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Utilizarea sistemului de operare Windows

Notiuni elementare de operare

Arhitectura si structura unui sistem informatic

Un sistem informatic reprezinta ansamblul de echipamente fizice (hardware) si sisteme de
programe (software) care sunt utilizate in diferite activitagi specifice. Astfel, un sistem
informatic poate fi reprezentat ca un ansamblu de trei componente:

1) componenta fizica (structura hardware)

2) componenta logica (resursele software)

3) obiectul procesarii (informatiile)

De regula un astfel de sistem informatic consta din cel putin un microcalculator (de tipul
calculatoarelor PC), cu echipamente de intrare-iesire (tastatura, monitor video, imprimanta,
etc.) si software-ul necesar activitatilor specifice. Calculatorul poate functiona de unul
singur sau poate fi conectat intr-o retea de calculatoare.

Un sistem informatic trebuie sa indeplineasca, in general, urmatoarele functii:

- sd permita colectarea si introducerea datelor

- sd permita stocarea datelor intr-un volum suficient pentru activitatea dorita

- sa permitd prelucrarea datelor: procesare de texte, evidenta economica, generare si
vizualizare rapoarte, calcule specifice, etc.

- s4 permitd regdsirea si extragerea datelor, prezentarea lor intr-0 forma cat mai adecvata
utilizarii (grafice, tabele, desene, etc.)

- sd permita conectarea la 0 retea de comunicatii si schimbul de informatii cu alte
sisteme informatice.

Toate aceste functii trebuie sa fie indeplinite in conditiile unei interfete “prietenoase” cu
utilizatorul care de cele mai multe ori nu este un specialist informatician. Realizarea
functiilor de mai sus implicd 0 anumita structura a componetei hardware si 0 anumita
dotare cu software, elemente ce vor fi detaliate in sectiunile urmaitoare

Resurse hardware. Structura unui sistem de calcul de tip PC

Unitatea centrali
La inceputul anilor 80 apar primele tipuri de microcalculatoare din familia calculatoarelor
personale (PC): APPLE, IBM, ATARI, AMIGA, etc. Datorita politicii firmei IBM, de a
publica si declara libere specificatiile tehnice ale microcalculatorului IBM-PC, majoritatea
firmelor producatoare au inceput sa produca microcalculatoare compatibile IBM-PC, acesta
impunandu-se ca un standard in domeniul calculatoarelor personale. In figura 1-1 este
prezentat un PC tipic.
Principalele caracteristici ale calculatoarelor de tip PC sunt:
- raport pret/putere de calcul - scazut
- interfatd "prietenoasa" cu utilizatorul
- gama de aplicatii imensa:

0 gestiuni de baze de date

0 procesare de texte, procesare tipograficd



0 proiectare asistata de calculator

0 comunicatii (retele de calculatoare, posta electronica)
o calcul matematic, stiintific

0 aplicatii in invatamdnt, activitatea medicala

0 jocuri etc.

Figura 1. Aspectul tipic al unui PC compatibil IBM

Din punct de vedere fizic un sistem compatibil IBM-PC se compune din:
- calculatorul propriu zis (unitatea sistem)

- monitorul, tastatura

- echipamente periferice (imprimanta, scanner, mouse, boxe etc.)
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Figura 2. Partile componente ale unui PC



Calculatorul propriu-zis cuprinde intr-0 carcasa:

- placa de baza (motherboard)

sursa de alimentare

unitatea de disc fix (hard disc)

unitatea sau unitatile de discuri flexibile (floppy)
unitate de CD (cititor de CD, inscriptor de CD, DVD).

Figura 3. Placa de baza a unui PC

Din punct de vedere functional se disting urmatoarele blocuri:
- unitatea centrala de prelucrare (UCP), memoria
- dispozitivele de intrare-iesire (I/E)

Placa de baza cuprinde: unitatea centrala, memoria, conectori, adaptoare standard.

a) Unitatea centrala contine in mod obisnuit urmatoarele componente:

- procesorul si circuite aferente

- sistemul de intreruperi

- sistemul de acces direct la memorie

- generatorul de timp programabil

- interfata pentru tastatura

- generatorul sonor programabil

- adaptoare ,,on board” pentru sunet, monitor, fax-modem, retea, imprimanta etc.
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Figura 4. Structura unui PC

b) Memoria interni. In memoria internid se incarci si se executd programele software.
Acestea sunt programe de sistem (drivere si programe ce compun sistemul de operare) si
diverse alte programe de aplicatic realizate de firme de software sau chiar de utilizatorii
sistemului de operare. Primele sisteme de tip IBM-PC, realizate cu Intel 8086 (8088),
aveau memoria de 1 Mega octet (1 Mo).

Din motive de compatibilitate sistemele mai performante ulterioare au pastrat organizarea
primului Mo, dar posedd 0 memorie mult mai mare, putind merge pana la giga-octeti.
Pentru a defini capacitatea de memorare se utilizeazd ca unitate de masura: 1 byte = 1
octet = 8 biti, 1 KB = 1024 bytes, IMB = 1024 KB, 1 GB = 1024 MB.

Unititile (dispozitivele) de intrare — iesire

a) Tastatura

Este un dispozitiv de intrare. Tastele sunt grupate in mai multe zone:

partea similara masinii de scris (caracterele alfanumerice, simbolurile speciale)

tastele functionale programabile

tastatura numerica auxiliara

tastele pentru editare

Exista un numar de taste functionale: SHIFT, CTRL, ALT, care, utilizate simultan cu
tastele normale modifica semnificatia acestora. Aceste combinatii sunt foarte des utilizate
in programele de editare si vor fi mentionate la prezentarea acestora.

b) Sistemul video
Din punct de vedere hardware, sistemul video se compune din:



- monitorul TV (Display sau Screen)

- adaptorul video.

Monitorul utilizat la calculatorul personal este color si are accesibile pentru operator:

- buton de punere sub tensiune;

- controlul luminozitatii, contrastului, dimensiunii si centrarii pe orizontala si verticala
etc., comandate digital prin intermediul unor meniuri.

Transformarea informatiilor de afisat pe ecran, din forma binard in care se afla pregatite
intr-0o zona de memorie, numita memorie de ecran, in forma semnalelor video ce se
transmit monitorului se realizeaza de catre adaptorul video. Ecranul are doua moduri
fundamentale de functionare: text (sau alfanumeric) si grafic. Ambele se pot manifesta in
regim monocrom (alb-negru) sau color. Rezolutia pe orizontala poate fi de 640 pixeli
(Pixel = picture element), 1024 pixeli sau 1280 pixeli, iar pe verticala 480 pixeli, 768
pixeli sau 1024 pixeli. Tendinta actuala este spre marirea rezolutiei monitoarelor astfel un
laptop poate avea si peste 1600 x 900 pixeli. Dimensiunile uzuale ale monitoarelor sunt
14" 15", 17" sau, pentru aplicatii de tehnoredactare a publicatiilor, 22".

c) Dispozitive de memorare externe

Memoria externa este constituita din discuri magnetice (unele sisteme de calcul
performante sunt dotate si cu unitate de bandd magneticd "streamer"). In prezent existd si
0 puternica orientare spre diversificarea memoriei externe prin raspandirea dispozitivelor
de memorat de tipul discurilor optice reinscriptibile (spre exemplu inscriptoare de CD-uri,
DVD-uri) sau memorystick. Discurile magnetice sunt de doua tipuri: discuri amovibile
(floppy-deja nu se mai folosesc) si discuri fixe. De regula se lucreaza mai ales cu discul
fix.

Spre deosebire de alte dispozitive de I/E (tastatura, monitor) care efectuecaza operatiile de
I/E la nivel de caracter, unitatea de discuri le efectucaza la nivel de bloc. Marimea
blocului este de obicei aceea a sectorului fizic de pe disc (valoare standard 512 octeti).
Informatia este organizata pe disc in fisiere.

Pentru realizarea gestiunii fisierelor, volumele (discurile) trebuie organizate intr-un mod
specific. Aceasta organizare priveste pe de o parte formatarea discurilor, pe de alta parte
alocarea zonei de inceput a discului pentru structuri specifice.

Procesul de formatare pentru discurile flexibile stabileste numarul de piste, numarul de
sectoare pe pista si numarul de fete utilizate. In cazul discurilor fixe formatarea are trei
etape:

- formatare fizica- efectuata de fabricant

- formatare partitionara (pentru ca un disc sa poata fi folosit de mai multe sisteme de
operare- un disc este vazut ca doua sau mai multe)

- formatare logica.

Formatarea discurilor amovibile ca si formatarea partitionara si logica a discurilor fixe se
face folosind comenzi puse la dispozitie de sistemul de operare.

Structurile necesare pe un disc sunt, incepand cu sectorul logic O:

- programul de incarcare initiala (BOOT). Verifica daca volumul contine sistemul de
operare. Daca da, incepe incarcarea, daca nu, se da un mesaj.

- tabela de alocare a fisierelor (FAT) - gestioneaza alocarea spatiului pe disc. Spatiul
necesar pe discul magnetic se aloca dinamic, cel devenit disponibil se re-aloca, astfel
incat fisierele nu sunt neaparat contigue. Unitatea de alocare este grupul (cluster). Din



motive de eficienta un grup este format din un numar de sectoare contigue. FAT (File
Allocation Table), pe baza unei"harti" a discului, tine evidenta grupurilor inlantuite in
fisiere.  Sistemele moderne, pe care este instalat un sistem de operare Windows NT,
2000 sau altele mai noi folosesc standardul de gestionare al discului NTFS (New
Technology File System).

- catalogul radacina (ROOT) - contine pentru fiecare fisier cite 0 inregistrare care
cuprinde toate informatiile necesare descrierii complete a acestuia, precum si adresa sa.

d) Mouse

Reprezinta un dispozitiv de intrare care permite stabilirea unei legaturi intre miscarea
cursorului pe ecran si miscarea mouse-lui pe o suprafatd dreptunghiulara.

Elementul esential il constituie o sfera, aflata in contact cu suprafata mesei (tablitei) pe
care se deplaseaza mouse-ul. Rotirea sferei, ca urmare a deplasarii dispozitivului este
convertitd in deplasare in aceeasi directie a cursorului pe ecran. In plus dispozitivul mai
dispune de doua sau trei butoane pentru a genera comenzi odata adus cursorul in pozitia
dorita.

e) Scanner

Este un dispozitiv de intrare care permite introducerea ("digitizata") in memorie a unei
reprezentari grafice (text, desen, diagrama etc.). Imaginea de scanat este pusd pe
suprafata transparenta a dispozitivului si apoi "cititd" prin metode electrooptice prin
deplasarea cititorului de-a lungul ei. Exista si dispozitive de scanat mobile, de rezolutie
si precizie mai coborate (handy scanner). Dupa scanare, suportul software permite
vizualizarea imaginii pe ecran, marirea, micsorarea, modificarea si reproducerea ei pe un
dispozitiv de iesire (plotter sau imprimantd). In cazul acestor dispozitive sunt doi
parametri importanti: formatul documentului ce poate fi scanat (A4, A3 etc) si rezolutia
(300,600, 1200 dpi sau chiar mai mare). Scanner-ele pot fi utilizate si pentru a introduce
textul imprimat pe un suport grafic in memorie sub forma de fisier text care poate fi
apoi prelucrat cu un procesor de texte. Pentru aceasta scanner-ul trebuie sa fie insotit de
produse software de tipul OCR (Optical Character Recognition - recunoastere optica a
caracterelor).

f) Plotter

Plotterul este un dispozitiv de iesire care permite trasarea unui desen sau alte reprezentari
grafice (litere) prin deplasarea comandatid, pe doud directii a unuia sau mai multor
dispozitive de scriere (cu pasta sau cerneald). Dispozitivul este foarte util pentru trasarea
desenelor, diagramelor, avand avantajul ca se pot trasa orice fel de curbe in mai multe
culori. in prezent este inlocuit cu bune rezultate de imprimantele grafice.

g) Imprimanta

Este un dispozitiv de iesire care permite inregistrarca pe hartie a unor texte sau, in cazul
imprimantelor grafice, si a unor desene sau constructii grafice.

Din punct de vedere al interfetei cu calculatorul imprimantele pot fi seriale sau paralele

ege vy



Imprimantele moderne sunt paralele, grafice. Din punct de vedere al modului de
imprimare cele mai utilizate sunt cele cu jet de cerncala, alb/negru sau color cele laser
si, intr-0 masura tot mai redusa, cele matriciale, cu cap cu ace.

Pornirea si inchiderea calculatorului, repornirea calculatorului

1. Pornirea calculatorului: se realizeaza prin apasarea butonului POWER sau ON de pe
carcasa calculatorului.
2. Inchiderea calculatorului:

e Click pe pictograma Windows (coltul stanga jos a ecranului)

e Click pe pictograma Power

e Click pe optiunea Shut Down (oprire).

3. Repornirea calculatorului:
e Click pe pictograma Windows (coltul stanga jos a ecranului)
e Click pe pictograma Power
e Click pe optiunea Restart (repornire).

Shut down

Restart




Interfata sistemului Windows
Scurt istoric

Orice sistem de calcul are nevoie, pentru a functiona, de 0 componenta software
esentiala numita sistem de operare. Un sistem de operare (SO) reprezinta un ansamblu
integrat de programe de sistem care realizeaza interfata dintre utilizatori si hardware si
care indeplineste urmatoarele functii:

interpretarea si executarea comenzilor monitor;

incarcarea, lansarea in executie si controlul executiei programelor;

gestiunea fisierelor pe disc;

comanda si controlul dispozitivelor periferice;

diagnosticarea, semnalizarea si tratarea erorilor;

prestarea de servicii utilizatorului prin apelarea de functii sistem.

Primele sisteme de operare necesitau comenzi greoaie, care trebuiau cunoscute foarte
bine, orice eroare in formularea comenzii conducind la respingerea ei. in cazul acestor
sisteme de operare (ex. MS DOS), interfata SO — utilizator era reprezentata in esentd de
linia de comandid DOS, introdusa de la prompterul DOS. Odata cu raspandirea
calculatoarelor PC, producatorii de software au cautat solutii pentru usurarea muncii
utilizatorilor care, in cele mai multe cazuri, nu mai sunt specialisti informaticieni. Au
aparut astfel utilitare (ex. Norton Utilities, PC Shell) care se interpun intre utilizator si
SO, cele mai multe comenzi catre SO putand fi date mult mai usor si mai intuitiv.
Tastarea unor comenzi (pe linia de comanda DOS) este inlocuita cu selectarea unei
functii sau comenzi dintr-o colectie afisata pe ecran.

Pe aceasta directie, a interfetelor utilizator prietenoase se inscriu si programele (sau
mediile) Windows. De data aceasta ecranul monitorului este transformat intr-o suprafata
grafica acoperitd cu diverse obiecte (pictograme, butoane, meniuri, liste, cutii de dialog
etc.). O astfel de interfatda se numeste interfatd grafica utilizator (graphical user
interface — GUI). Selectarea obiectului dorit (si implicit a unei actiuni) se face foarte
usor cu ajutorul mouse-ului. Se poate spune ca mediul Windows a inlocuit cuvintele si
numerele cu imagini si butoane.

Numele mediului Windows se datoreaza faptului ca fiecare program sau aplicatie lansata
in executie apare intr-0 fereastra (window) pe monitor.

Versiunile Windows 1.0, 2.0, 2.1x, 3.0, 3.1x (3.10, 3.11) au adus imbunatatiri
consecutive mediului, sporind 1in acelasi timp necesarul de resurse (viteza, procesor,
memorie, disc) ale calculatorului. Toate aceste versiuni se incarcau “peste” 0 anumita
versiune de DOS, separand utilizatorul de partea tehnica a calculatorului. “Sarcinile”
trasate de utilizator erau transmise mai departe de catre Windows catre DOS.
Versiunile Windows 9x (95, 98) aduc o noutate esentiala, in sensul ca nu mai este
nevoie de sistemul de operare DOS.

Incepand cu Windows 95, mediul inglobeazi si modulul care lansa sistemul DOS in
lucru. Asadar Windows devine el insusi sistem de operare renuntdndu-se la functia sa
de “translator” intre utilizator si SO.

Cateva trasaturi esentiale ale acestor medii sunt enumerate in continuare:



e Windows automatizeaza mai multe operatii pe calculator (ex. adaugarea, inldturarea
aplicatiilor soft si a componentelor hard);

e Windows ofera de obicei mai mult de trei moduri diferite pentru efectuarea aceleiasi
operatii (ex. lansarea unui program);

e Windows incorporeaza un sistem de asistenta soft de calitate superioara;

e Windows realizeaza prelucrarea de tip multiprogramare (multitasking).

e Windows sustine tehnologia “Plug and Play” (conecteaza si lucreaza) care permite
conectarea unei noi componente hard si folosirea imediatd (dupa recunoastereca de catre
Windows);

e Windows ofera 0 gama variata de facilitati de retea.

Principalele elemente ale ecranului Windows

1. Suprafata de lucru (desktop) — este intreaga suprafatd vizibila a ecranului;

2. Bara de aplicatii (taskbar) — se afla in partea de jos a ecranului si contine icoana
asociata aplicatiei si numele acesteia pentru toate aplicatiile ce ruleaza la un moment dat
pe calculator;

3. Butonul Start — se afla in partea stinga a barei de aplicatii; este locul de unde
incepe practic lucrul in Windows;

3. Zona de notificare (system tray) — se afla in partea dreapta a barei de aplicatii si
aici sunt grupate pictograme (icon) ale unor programe aflate in executie;

4. Pictograme (icons) — sunt simboluri grafice sugestive plasate pe desktop cu ajutorul
carora Se poate lansa in executie 0 aplicatie direct de pe desktop.

Operatiile care se pot efectua cu mouse-ul

1. Indicare - se mentine cursorul de mouse deasupra unui obiect. in functie de obiectul
indicat cursorul poate lua mai multe forme si poate afisa un text sugestiv referitor la
obiectul respectiv (tool tip);

2. Click pe butonul stang - apasarea butonului din stinga al mouse-ului si apoi
eliberarea sa; se executa pentru selectarea unui obiect (pictograma, fisier, dosar, etc.) -
obiectul selecat apare afisat in culoare distinctda, sau pentru apasarea unui buton;

3. Click pe butonul drept - apasarea butonului din dreapta al mouse-ului si apoi
eliberarea sa; se observa aparitia unui meniu numit meniu local sau meniu contextual ale
carui optiuni sunt in functie de locul sau obiectul unde s-a executat click dreapta;

4. Dublu click stanga - indicarea unui element, urmata de o dubla apasare rapida pe
butonul din stanga al mouse-ului, apoi eliberarea sa se utilizeaza pentru a deschide un
figier, dosar sau fereastra, folosind pictograma sau numele acestora.

5. Tragere si eliberare - indicarea unui element, urmata de apasarea butonului din
stanga al mouse-ului, apoi deplasarea mouse-ul in timp ce se mentine apasat butonul
din stanga si eliberarea butonului in locul dorit (drag and drop).



Lucrul cu pictograme (icon)

Pentru a deschide obiectul reprezentat de o pictograma (icoana - icon) se da dublu click
stinga sau se apasd Enter dupa pozitionarea pe pictograma.

O pictograma poate fi mutati pe desktop in pozitia doritda prin operatia trage si
elibereaza (drag and drop).

Pictogramele (icon) afisate pe desktop pot fi asociate unor aplicatii sau unor scurtituri
(shortcut-uri), acestea au rolul de a indica rapid calea catre un program executabil, fisier
sau folder.

Lucrul cu scurtiaturi (shortcut)

Crearea unei scurtaturi pentru dosare si fisiere

1. Deschideti File Explorer si navigati la locul unde se gaseste fisierul dorit;

2. Se executa click dreapta pe folder-ul sau fisierul dorit;

3. Din meniul contextual se alege optiunca Create Shortcut;

4. In folderul respectiv apare scurtitura cu denumirea numelui fisierului selectat urmat
de: - Shortcut.

5. Scurtatura aparutda in folderul respectiv se ,trage” cu mouse-ul (clic buton stinga si
se tine apasat - drag);

6. Se elibereaza butonul stinga al mouse-ului (drop) in pozitia dorita pe Desktop si se
observa aparitia scurtaturii pe Desktop in locul respectiv.

Mutarea unei scurtaturi

Pictogramele aplicatiilor pot fi mutate pe Desktop in pozitia dorita astfel: se ,trage” cu
mouse-ul icoana respectivd in pozitia doritd si Se elibereaza butonul mouseului (drag and
drop).

Stergerea unei scurtaturi
Daca se doreste ca 0 scurtatura sa nu mai fie prezenta pe ecran, se executd click stinga
pe scurtitura respectiva si Se apasa tasta Delete.

Redenumirea unei scurtituri

1. Se executa click dreapta pe scurtatura care se va redenumi;
2. Se alege optiunea Rename;

3. Se tasteaza noul nume;

4. Se apasa tasta Enter.



Structura unei ferestre

Orice aplicatic Windows se deschide 1intr-o fereastra. Majoritatea ferestrelor au
urmatoarele componente:
1. Bara de titlu (Title bar)
In bara de titlu se gisesc urmatoarele elemente:
pictograma aplicatiei;
numele aplicatiei;
numele documentului sau directorului afisat in fereastra respectiva.
In dreapta barei de titlu se gisesc trei butoane de manipulare a ferestrei:
o Butonul de minimizare (Minimize) — determind minimizarea ferestrei (plasarea sa
in bara de operatii sub forma minimizatd),
Butonul de maximizare (Maximize) — determina maximizarea ferestrei pe ecran;
Butonul de inchidere (Close) — determina inchiderea aplicatiei care lucreaza in
acea fereastra.
2. Bara de meniuri (Menu bar) — se afla sub bara de titlu si contine meniurile
disponibile in acea fereastra.
3. Bara de instrumente (Toolbar) — este bara care se gaseste sub bara de meniuri. Ea
contine diverse butoane care au atasate anumite comenzi.
4. Bara de adrese (Adress bar) — contine numele dosarului deschis (adresa) si poate fi
folosita pentru deschiderea altor dosare.
5. Suprafata de lucru — este zona centrala in care se gasesc obiectele ferestrei si in
care se realizeaza anumite operatii.
6. Bara de stare (Status bar) — aflata in partea de jos a ferestrei ofera informatii
despre ce se gaseste in fereastra.
7. Barele de derulare (Scroll bar) — aflate in dreapta si in parte de jos a ecranului,
sunt utilizate pentru deplasarea in fereastrd pe directie orizontald si verticala.
8. Butonul de Control — se gaseste in extremitatea stanga a barei de titlu a ferestrei;
este identificatorul meniului de control care contine optiuni pentru manipularea ferestrelor:
mutare (Move), minimizare (Minimize), maximizare (Maximize), dimensionare (Size),
inchidere (Close).

Redimensionarea si mutarea ferestrelor

Adesea este necesar ca 0 fereastra de pe suprafata de lucru sa fie redimensionata (sa-i
fie modificate dimensiunile) pentru a permite anumite operatii, in timpul lucrului.

Pentru a redimensiona o fereastra:

1. Se pozitioneaza mouse-ul pe una din marginile ferestrei;

2. Cand cursorul devine o dubla sageata, cu butonul stang apasat, deplasam mouse-ul
in directia dorita.

Daca se va plasa mouse-ul pe unul din colturile ferestrei, prin ,tragerea” sa intruna din
directii, aceasta se va redimensiona proportional.

Mutarea unei ferestre pe suprafata de lucru, este 0 operatie foarte utila si se realizeaza
astfel:



1. Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului pe o zona libera din bara de titlu;
2. Se tine apasat butonul stang, ,agatind” fereastra si se trage cu mouse-ul in directia
doritda apoi se elibereaza (drag and drop).

Aranjarea ferestrelor pe suprafata de lucru

aranjate convenabil, pentru a le vedea simultan:

1. Se deschid ferestrele dorite pe suprafata de lucru;

2. Se executa click dreapta pe 0 zona libera din bara de operatii (taskbar);
3. Se alege una din optiunile disponibile din meniul local afisat:

Ferestre in cascada (Cascade windows);

Ferestre in stiva (Show windows stacked);

Ferestre una langa cealalta (Show windows side by side);

Arata zona de lucru (Show the desktop) - minimizeaza toate ferestrele active si astfel
pe ecran se afiseaza desktop-ul.

Revenirea din aranjare se face cu optiunile Undo Cascade, Undo Show windows stacked,
Undo Show windows side by side din meniul contextual deschis dupa aranjarea
ferestrelor.

Aranjarea se aplica numai ferestrelor deschise, nu si celor minimizate in bara de operatii.

Utilizarea ferestrelor de dialog

Sistemul de operare Windows utilizeaza in afara de ferestrele in care se executa
aplicatiile si ferestre de dialog sau casete de dialog.

In aceste ferestre se specifica sistemului de operare anumiti parametri necesari pentru
executia unei anumite comenzi.

In ferestrele de dialog se pot intilni diferite elemente grafice de interfatdi numite
controale. Pentu exemplificare lansati in executie programul File Explorer (clic dreapta
pe Start si apoi clic pe File Explorer).

Cele mai importante dintre acestea sunt:

Fise de lucru (tab-uri) — contin elemente ce compun 0 anumitd operatie.

Casetele text — permit introducerea de informatii de la tastatura, cu ajutorul carora se va
executa o comanda.

Casete numerice — sunt campuri unde se introduc date numerice.

Liste ascunse (liste sau casete derulante) — contin mai multe optiuni din care se poate
alege cel mult una la un moment dat. Pentru a vizualiza intreaga listd se va executa
click pe butonul din dreapta optiunii vizibile.

Liste deschise — contin mai multe optiuni din care se poate alege una sau mai multe la
un moment dat. Optiunile listei sunt vizibile tot timpul.

Butoane de comandd — declanseaza, dupa apasarea lor, 0 actiune.



Butoane radio — sunt butoane care permit alegerea unei singure optiuni din mai multe
posibile. Aceste butoane se exclud reciproc (nu poate exista decat un singur buton radio
selectat la un moment dat, dintr-o serie de butoane de acest fel).

Casete de validare — permit alegerea unei optiuni sau a mai multora, cu ajutorul unui
click stanga. Aceste optiuni nu se exclud reciproc.

Butonul Help — permite afisarea informatiilor despre elementele din fereastra respectiva.

Selectarea optiunilor si comenzilor intr-un meniu

O optiune presupune una sau mai multe operatii pe care le efectueaza utilizatorul,
validarea sau acceptarea acesteia devenind posibila dupa ce va fi apasat un buton de
comandi. In general pentru aplicatiile Windows acesta, are unul dintre cuvintele cheie:
Ok, Yes, Open, Print, Save, etc.

Exista mai multe tipuri de optiuni:

Optiune marcati cu simbolul * - acest tip de optiune indica faptul ca este formatd
dintr-un subgrup de comenzi si/sau optiuni. Deschiderea acestui tip de optiune se
realizeaza prin executarea unui click pe aceasta, ceea ce va duce la deschiderea unui alt
submeniu;

Optiune urmata de marcajul ... - acest tip de optiune determind deschiderea pe ecran a
unei casete de dialog care va va ruga sa specificati locul (calea);

Optiune marcata cu simbolul ¥' - acest simbol (plasat cu ajutorul unui click al
mouse-ului), inaintea unei optiuni, aratd ca optiunea respectiva este activata. Selectarea
din nou a acestei optiuni 0 va dezactiva.

Selectarea altei optiuni se realizeaza cu ajutorul unui click stinga dezactivand astfel
optiunea anterioara.

Prin comandid se intelege O operatic care se executda ,imediat”, fara sa fie necesar
precizarea datelor care 0 insotesc.

Aceasta este direct executabila la efectuarea unui click pe numele sau, declansand
actiunea indicata de comanda selectata. Daca utilizati tastatura, activati meniul, alegeti
optiuneca Ssau comanda dorita prin apasarea succesiva a tastelor sus - Up si jos - Down,
apoi apasati tasta Enter.

Anumite comenzi se pot alege prin apasarea unor combinatii de taste pentru comenzi
rapide afisate in meniuri, situate la dreapta numelui comenzii respective.

Deschiderea programelor in Windows

Programele sunt cele care va permit sa lucrati cu calculatorul. Sistemul Windows este
locul de unde lansati fiecare program si mediul lui de lucru.

Exista diverse metode de a lansa un program in executie pornind de la Desktop-ul
Windows, astfel:

1. Daca exista 0 pictograma etichetatd cu 0 sidgeati indreptati in sus drapta efectuati
dublu click pe aceasta (shortcut).



2. Daca programul are o pictograma in meniul Start dati click stinga pe butonul Start
si apoi pe numele programului.

3. Daca programul nu figureaza in meniul Start dati click pe butonul Start, alegeti
optiunca All Programs si incercati sa gasiti in listd programul listat in ordine alfabetica.
4. Daca nu exista nicio pictograma pentru programul pe care doriti sa-l lansati, se poate
cu clic dreapta pe Start apoi clic pe Run si editati calea si numele programului
respectiv sau dati click pe butonul Browse... pentru a-1 cauta.

5. O alta metoda este de a cauta numele (sau o parte din numele) programului dorit. Se
da clic dreapta pe Start apoi clic pe cauta Search si se tasteaza numele programului
cautat.

Lucrul cu aplicatii

Pentru a inchide un program in Windows este de ajuns sa inchidem fereastra in care
acesta lucreaza cu ajutorul butonului X (Close) din coltul din dreapta sus al ferestrei.
Odata cu fereastra se va inchide si programul (aplicatia). Daca programul lucreaza cu
fisiere vom fi intrebati inainte de inchidere daca dorim sau nu, sa salvam ceea ce am
realizat in acel fisier.

Existd situatii cand dorim anularea ultimei actiuni efectuate intr-0 anumiti aplicatie. In
acest caz alegeti comanda de anulare/ reparare/ revenire la starea anterioara - Undo din
meniul Edit al programului respectiv.

Daca aveti mai multe aplicatii deschise pe ecran si doriti sa treceti de la o aplicatie la
alta se va utiliza una din metodele urmatoare:

Se executa click stinga cu ajutorul mouse-ului in taskbar pe numele programului dorit;
Se apasa Alt+Tab apoi, tinind apasata tasta Alt, se apasi numai tasta Tab péana se
selecteaza programul dorit si apoi se elibereaza tasta Alt.

Ultima metoda este utila daca nu este vizibila fereastra programului sau bara de sarcini
(taskbar) cu numele acestuia, de exemplu, cand va aflati intr-0 aplicatic care ocupa tot
ecranul.

Aplicatii implicite Windows

Dupa instalarea sistemului Windows pe zona activa a ecranului monitorului (desktop) vor
apare doua aplicatii implicite, care, pentru a avea o interfata grafica cu utilizatorul cat
mai atractiva, vor avea 0 reprezentare grafica sub forma unor pictograme.

Acestea sunt: This PC si Recycle Bin.

This PC contine toate componentele sistemului, reprezentate intr-o fereastra sub forma de
pictograme. Se observa existenta unei pictograme pentru fiecare unitate de disc din
sistem, 0 pictograma pentru documentele impartite (share) cu alti utilizatori si una cu
documentele utilizatorului.

Discurile contin dosare, iar dosarele (directoare sau foldere) pot sa contina fisiere Sau
dosare.

Executand dublu click pe una din aceste pictograme, se va observa continutul directorului
respectiv.



In functie de dorinta utilizatorului, cu ajutorul butonului Views se pot alege diferite
modalitati de afisare a obiectelor vizibile pe suprafata de lucru. De asemenea, This PC
ofera posibilitatea accesarii aplicatiei Control Panel — de unde se poate stabili modul de
functionare al tuturor componentelor calculatorului.

Recycle Bin reprezintd ,.containerul de reciclare” sau ,cosul de gunoi”. Acesta contine
fisierele si dosarele sterse de utilizator intr-o sesiune de lucru.

Astfel, la stergerea unui fisier dintr-un folder, acesta nu este sters efectiv, ci transferat in
acest container, de unde puteti sa-l recuperati in orice moment prin alegerea optiunii
Restore.



Organizarea informatiilor in sistemul de operare Windows

Notiunea de disc

Discul — este denumirea generica pentru o unitate de memorie externa, ce contine date
prelucrate de calculator (discheta, harddisk, CD, DVD, FlashDisk, etc.).

Harddisk-urile pot fi impartite logic in mai multe regiuni numite partitii (partitions), care
sunt vazute de sistemul de operare ca discuri separate.

Discurile conectate la un calculator si partitiile sunt notate cu litere de la A la Z, in
ordinea prioritatii, astfel: mai intadi discheta, apoi harddisk-uri sau partitii de harddisk si
apoi unitatile CD-ROM/ DVD-ROM, atribuirea literelor fiind:

A: si B: - unitati pentru discheta;

C: - pentru harddisk sau prima partitie a harddisk-ului;

D: - pentru a doua partitiec a harddisk-ului (sau, daca aceasta nu exista, pentru prima
unitate CD-ROM sau DVD-ROM).

Notiunea de fisier si director

Informatia cu ajutorul careia lucreaza sistemul de operare este formata din fisiere.
Fisierul reprezinti 0 colectie omogeni de date, utilizata de anumite programe pentru
executia lor si memorata pe disc sub un anumit nume.

Fisierele pot contine diferite informatii care pot fi aduse la o forma digitala (inclusiv
texte, imagini, sunete, filme, etc.).

O categorie speciala de fisiere sunt programele sau aplicatiile (denumite fisiere
executabile).

Un fisier (File)_se caracterizeaza prin urmatoarele elemente:

1. Numele;

2. Tipul;

3. Dimensiunea;

4. Atributele;

5. Data si ora crearii, modificarii sau accesarii.

Un fisier este identificat in mod unic prin numele sau si prin locul unde se gaseste
acesta — tinand cont de structura arborescenta a informatiei intr-un sistem de calcul.
Sistemul de operare ofera posibilitatea denumirii fisierelor cu nume foarte lungi.

Numele fisierului este alcatuit dintr-un sir de caractere urmat de un grup de trei-
patru litere denumit extensie. Numele este despartit de extensie prin caracterul punct.
Extensia nu este obligatorie dar ne ofera informatii despre tipul fisierului.

Este preferabil sa atribuiti fisierelor nume sugestive care sia va ajute sa va dati Seama ce
contine, fard a necesita deschiderea lor.

Fiecare fisier are o dimensiune proprie, in functie de cantitatea datelor pe care le
contine. Aceasta se masoara in octeti, Kilo-octeti, mega-octeti, etc.

Orice fisier poate avea urmatoarele atribute: Archive (Arhiva), Read-only (Numai Citire),
Hidden (Ascuns), System (Sistem).



Daca un fisier a fost creat sau doar accesat la un moment dat, sistemul de operare
memoreaza data si ora respectiva asupra sa. Aceste date sunt deseori utilizate la
procedeul de cautare al unui fisier, al carui nume sau tip nu au fost retinute dar se
cunoaste data sau ora accesari sale.

Un director (dosar sau Folder) reprezinta 0 colectic de elemente cum ar fi: alte
directoare (numite subdirectoare) si fisiere.

La fel ca si dosarele reale, ele se utilizeaza pentru a tine grupate impreuna obiectele
inrudite printr-o aceeasi tema, intr-un loc convenabil pe disc.

Un director este simbolizat pe ecran prin imaginea unui dosar de culoare galbena si
prezintd aceleasi caracteristici ca si fisierele.

Directoarele si subdirectoarele de pe un disc formeazd o0 structura ierarhica
arborescenta plecand din directorul radacina al discului, care le contine pe toate
celelalte.

Acesta este notat X:\ (unde X este litera discului respectiv).

Calea (full path) unui anumit dosar sau fisier reprezinta sirul numelor tuturor
dosarelor care il contin in ordine ierarhica, separate de simbolul ,\” si urmat de
numele dosarului sau fisierului respectiv.

Dacd cunoastem anumite date despre obiect putem utiliza facilitatea de cautare Search.
Acecasta facilitate este un puternic instrument de cautare si poate fi utilizata chiar daca
cunoastem partial numele obiectului pe care dorim sa-l cautim.

Procedeul de cautare se desfasoara astfel:

1. Executam click dreapta pe butonul Start apoi clic stinga pe File Explorer;

2. Executam click stanga in caseta Search din dreapta sus; apare tabul Search; se da
clic stanga pe acesta si apare banda (ribbon) cu comenzile de setare a criteriilor de de
cautare;

3. In tabul Search se aleg criteriile de cautare dorite (localizare - Location, data
modificarii - Date modified, marime - Size, optiuni avansate - Advanced options)

4. in caseta Search din dreapta sus se tasteaza sirul de carcatere cautat, de exemplu
numele unui fisier; automat se afiseaza lista cu fisierele ce indeplinesc criteriile selectate.

File Explorer

File Explorer, care in versiunile anterioare de Windows era numit Windows Explorer,
constituie principala unealta cu care va puteti organiza sau distribui fisierele si
documentele. Mai mult, puteti accesa documente stocate pe alte calculatoare din retea,
gratie facilitatiic HomeGroup. File Explorer este impartit in doua panouri: Navigare
(Navigation), in partea din stinga si Explorare (Exploration), in partile din centru si
dreapta. Lansarea lui File Explorer se poate face cu clic pe butonul cu simbolul folder
din taskbar sau cu dublu clic pe pictograma This PC de pe desktop.

La deschidere, File Explorer porneste in modul acces rapid (Quick Access), afisand
folderele cele mai frecvent utilizate si fisierele cele recent accesate. Puteti adauga foldere
si fisiere in Quick Acces cu clic drept pe acestea si Pin to Quick Access sau prin drag
and drop.



Daca doriti ca afisarea sa se faca in mod traditional, fara Quick Access, urmati calea:
View — Options —Change folder and search options — General si selectati optiunca
Open File Explorer to: This PC

File Explorer are in partea superioara un meniu orizontal cu patru optiuni: File,
Home, Share si View. La selectarea unei optiuni, se deschide o bara de unelte (ribbon)
pentru efectuarea de diverse operatiuni. Daca doriti ca bara de unelte sa fie afisatia in
permanenta, atunci dati clic pe simbolul varf de sageata cu varful in jos din stanga
semnului de intrebare (dreapta-sus). Revenirea se face prin clic pe simbolul varf de
sageata in sus, care apare in locul simbolului anterior.

In partea din dreapta-jos a ferestrei lui File Explorer existi doud butoane pentru afisare
detalii (Details) sau pictograme mari (Large lcons). Acestea pot fi accesate si prin
combinatii de taste: Ctrl + Shift + 6, respectiv Ctrl + Shift + 2.

Daca v-ati autentificat cu un cont Microsoft, veti avea acces la OneDrive (un fel de
hard disk de 5 GB pe Internet) prin clic pe optiunea cu simbolul nor (Cloud) din panoul
de navigare. Avantajul este ca OneDrive poate fi accesat de pe orice dispozitiv pe care
va logati cu contul Microsoft.

Documentele si imaginile pot fi stocate in OneDrive prin Copy si Paste sau prin drag
and drop.

Un folder de pe un calculator din reteaua locala poate fi accesat astfel: Home — Easy
Access — Map as drive — alegere litera — cale folder.

Accesarea celor patru taburi ale meniului File Explorer (File, Home, Share, View) se
poate face si prin combinatia de taste Alt+F (File), Alt+H (Home), Alt+S (Share),
Alt+V (View).

Butonul Navigation pane permite alte patru moduri de afisare (Navigation pane, Expand
to open folder, Show all folders, Show libraries). Alte doua moduri diferite de afisare
se obtin prin clic pe butoanele Preview pane si Details pane (stanga-sus).

Fisierele si folderele pot fi arhivate (comprimate) selectandu-le, apoi accesand Share —
Zip. Pentru extragere din arhivad, se da clic drept pe aceasta si Extract A/l... Cu dublu
clic pe arhiva, fisierele pot fi vizualizate si chiar deschise, dar in modul read only.
Tabul View permite vizualizarea fisierelor dupa mai multe criterii: pictograme mici,medii,
mari si foarte mari (Small icons, Medium icons, Large icons, Extra large icons), lista
(List), detalii (Details - nume, data, tip, dimensiune), continut (Contents - data
modificarii, durata video) sau placute (Tiles — aseméanator cu Contents, dar pictogramele
sunt mai mari).

Apasand butonul Sort by, fisierele pot fi ordonate crescator sau descrescator dupa nume,
data, tip, dimensiune, lungime, data credrii sau data modificarii.

Bifarea casutei File name extensions permite afisarea numelor fisierelor insotite de
extensiile acestora, iar bifarea casutei Hidden items permite accesul la fisierele ascunse
(recomandabila doar pentru avansati).

Prin bifarea casutei ltem check boxes, fisierele vor fi afisate cu niste casute goale in
partea stanga, care permit selectarea acestora.

Butonul Options permite accesul la fereastra de optiuni avansate Folder Options, care are
trei taburi: General (setari generale), View (setari de vizualizare) si Search (setari de
cautare).



Crearea unui obiect

Pentru a crea un director (folder) pe desktop:
1. Dati click dreapta pe desktop in locul unde doriti sa fie creat folder-ul;
2. Din meniul contextual deschis alegeti optiunea New, apoi Folder;
3. Tastati un nume in locul textului New folder pentru directorul nou aparut pe
Desktop;
4. Apasati Enter sau executati click intr-0 zona neutra pe Desktop.
Pentru a crea un fisier de tip text (text file) pe desktop:
1. Dati click dreapta pe desktop in locul unde doriti sa fie creat folder-ul;
2. Din meniul contextual deschis alegeti optiunea New, apoi Text Document;
3. Tastati un nume in locul textului New text Document pentru fisierul nou aparut
pe Desktop;
4. Apasati Enter sau executati click intr-0 zona neutra pe Desktop.
Pentru a crea un fisier de tip MS Word document (MS Word Document) pe desktop:
1. Dati click dreapta pe desktop in locul unde doriti sa fie creat folder-ul;
2. Din meniul contextual deschis alegeti optiunea New, apoi Microsoft Office Word
Document;
3. Tastati un nume 1in locul textului New Microsoft Office Word Document pentru
fisierul nou aparut pe Desktop;
4. Apasati Enter sau executati click intr-0 zona neutra pe Desktop.
Prin aceleasi comenzi ca cele pentru crearea pe desktop se pot crea fisiere si foldere
orice alt folder de pe disc cu diferenta ca se da clic in folderul respectiv.

Copierea/ mutarea obiectelor

Copierea cu ajutorul memoriei Clipboard:

Clipboard-ul este o zona din memorie care poate stoca temporar un obiect sau o
informatie (un text, un fisier, 0 imagine).

Utilizarea Clipboard-ului pentru a copia un fisier sau un dosar presupune parcurgerea
urmatorilor pasi:

1. Deschideti File Explorer

2. Selectati obiectul sau obiectele pe care doriti sa le copiati;

o selectarea unui singur obiect se face cu clic stanga pe obiectul dorit;

o daca se doreste selectarea mai multor obiecte consecutive din lista se da clic
stanga pe primul obiect apoi se tine apasata tasta Shift si se da clic stanga pe
ultimul obiect din grupul dorit din lista;

e daca se doreste selectarea mai multor obiecte neconsecutive din lista se da clic
stanga pe primul obiect apoi se tine apasata tasta Ctrl si se da clic stanga pe
urmatorul obiect dorit din listd si Se repetd aceastd operatie panda Se selecteaza
toate obiectele dorite;

3. Copiati in Clipboard:

e din tabul Home grupul Clipboard alegeti optiunca Copy (astfel obiectul sau
obiectele au fost copiate in Clipboard);

o acelasi rezultat se obtine si prin tastarea comenzii Ctrl+C;



e sau prin clic dreapta pe unul din obiectele selectate si alegerea optiunii Copy din
meniul contextual;
4. Deschideti dosarul in care doriti sa copiati continutul Clipboard-lui;
5. Copiati continutul Clipboard-lui
e din tabul Home grupul Clipboard alegeti optiunea Paste ;
e acelasi rezultat se obtine si prin tastarea comenzii Ctrl+V;
e sau prin clic dreapta pe unul din obiectele selectate si alegerea optiunii Paste din
meniul contextual;
Alta metoda de copiere a obiectelor:
Una dintre metodele uzuale de copiere este ,,Drag and Drop”. Aceasta metoda este cea
mai utilizata deoarece nu necesita memorarea obiectului de copiat in clipboard si este
foarte rapida.
Pentru a folosi aceasta metoda:
1. Selectati obiectul/ obiectele pe care doriti sa le copiati in acelasi mod ca mai sus;
2. Tineti apasat butonul stang al mouse-ului si deplasati obiectul cu ajutorul mouse-lui
prin operatia de ,tragere” spre destinatie (drag); in timpul deplasarii obiectului selectat,
sub pictograma lui apare scris ,,+ Copy to ...”; cand ajungeti deasupra locului/ obiectului
unde doriti copierea eliberati butonul mouse-ului (drop);
3. Daca tineti apasat butonul drept al mouse-ului atunci Windows la operatia de
eliberare (drop), va va intreba, printr-un meniu contextual, ce doriti sa faceti cu acel
fisier; copiere aici (Copy here), mutare aici (Move here) sau crearea unei scurtaturi aici
(Create shortcuts here). Pentru a-I copia selectati optiunea ,,Copy Here”.
Prin mutarea unui obiect, acesta este copiat in dosarul destinatie si apoi sters din
dosarul sursa.
Dupa selectia obiectelor in folderul sursa le puteti muta:
o utilizdnd Clipboard-ul prin tastarea comenzii Ctrl+X, si apoi Ctrl+V in folderul
destinatie;
e prin metoda ,.Drag and Drop” cu ajutorul butonului drept al mouse-ului si
selectia comenzii Move here;
e sau cu clic pe butonul din dreapta al mouse-ului pe obiectele selectate in folderul
sursa, apoi selectia comenzii Cut din meniul contextual si apoi clic pe butonul
din dreapta al mouse-ului in folderul destinatie si selectia comenzii Ctrl+V.

Deschiderea obiectelor

Deschiderea unui fisier (Open file) depinde de tipul de informatii pe care acesta le
contine.

Tipul de informatii este dat prin denumirea extensiei numelui siu. De exemplu extensia
.doc sau .docx defineste un fisier de tip Word care se poate deschide cu programul MS
Word sau extensia .exe defineste un fisier executabil care nu are nevoie pentru a fi
deschis de un alt program.

Pentru a deschide un fisier dati dublu click pe el cu butonul din stanga al mouse-
ului. Fisierul va fi deschis cu programul asociat extensiei respective.

Daca un fisier nu are extensia asociatd sau pentru a selecta programul cu care vreti
sd deschideti un fisier (indiferent de asocierea implicitd existentd) dati click dreapta pe



numele fisierului, selectati ,,Open With”; se deschide fereastra de dialog "Cum doresti sa
deschizi acest fisier" (How do you want to open this file) si apoi selectati din lista
programul dorit. Daca nu este afisat in lista dati clic pe "Mai multe aplicatii" (More
apps) si daca nici acum nu apare programul dorit dati clic pe "Cauta alta aplicatic pe
acest PC" (Look for another app on this PC) si se va deschide o fereastra de dialog
standard pentru selectia aplicatiei dorite; daca se doreste ca asocierea cu programul ales
si fie permanenti se bifeazi optiunea "Intotdeauna foloseste aceasti aplicatie pentru a
deschide acest tip de fisiere" (Always use this app to open this files).

Aceasta asociere permanenta inseamna ca deschiderea unor astfel de fisiere, prin
executarea unui dublu click va implica deschiderea automata a continutului acestora cu
programul ales aici.

Stergerea obiectelor

Stergerea fisierelor si directoarelor se realizeazda in Windows prin intermediul aplicatiei
Recycle Bin (cosul de gunoi), aflata pe Desktop. Acestea raman in cos pana la golirea
sa.

Cosul de gunoi se poate utiliza pentru a recupera obiectele sterse sau pentru a le
sterge definitiv.

Pentru a deschide cosul efectuati dublu click pe pictograma acestuia de pe Desktop.

Fereastra care se deschide pe ecran functioneaza ca orice altd fereastrda de File Explorer

afisaind numele dosarelor si fisierelor sterse la un moment dat de utilizator (Name),

locatia originala de unde au fost sterse (Original Location) si data stergerii (Date

Deleted).

Cosul de gunoi functioneaza ca un folder in care sunt mutate obiectele sterse. Acestea

sunt pastrate aici pe termen nedefinit pana la umplerea spatiului de disc alocat Cosului

de gunoi moment in care sunt sterse definitiv (si din cosul de gunoi) obiectele cele mai

vechi.

Configurarea Cosului de gunoi se face prin clic pe butonul Proprietatile Cosului de

gunoi (Recycle Bin Properties) din tabul Manage. Se deschide fereastra de dialog in

care putem configura:

e marimea alocata lui pe fiecare drive (Custom size)

e daca se doreste stergerea definitiva fara folosirea cosului de gunoi (Don't move
files to the recycle bin)

e daca se doreste afisarea unei ferestre de dialog pentru confirmarea stergerii
obiectelor (Display Delete confirmation dialog)

Pentru a sterge un obiect:

1. Se deschide fereastra File Explorer;

2. Selectati obiectul sau obiectele de sters;

3. Apasati tasta Delete — astfel obiectele vor dispare din folderul respectiv si vor fi

mutate in Recycle Bin. Stergerea se poate efectua si cu clic dreapta pe obiectele

selectate si apoi cu selectia comenzii Delete din meniul contextual.

Pentru a goli Cosul de gunoi si a elibera spatiu de pe harddisk dati click dreapta pe el

si selectati ,,Empty Recycle Bin”.



Puteti sa stergeti definitiv fisiere fara sa treaca prin Recycle Bin (de unde mai pot fi
recuperate) selectand fisierul/ directorul dorit si prin tastarea combinatiei de taste
Shift+Delete.

Pentru a recupera obiecte din Recycle Bin selectati fisierul/ fisierele dorite si apoi
alegeti optiunea Restore the selected items din meniul Manage sau efectuati click
dreapta cu mouse-ul pe selectic si alegeti optiunea Restore din meniul contextual
deschis. Astfel obiectele sunt mutate din cosul de gunoi in locatia originala. Daca
folderul/ folderele nu mai exista ele sunt create din nou.

Daca se doreste recuperarea obiectelor in altid destinatie decat cea initiala se poate
folosi operatia standard de copiere sau mutare din Recycle Bin in locatia dorita.

Afisarea proprietitilor unui obiect in fereastra File Explorer

Se pot afla informatiile suplimentare despre un fisier, dosar sau grup de fisiere si/ sau
dosare selectate din fereastra File Explorer, astfel:

1. Deschideti aplicatia File Explorer;

2. Selectati obiectul sau grupul de obiecte pentru care dorim afisarea anumitor informatii;
3. Executati click dreapta pe obiect sau pe selectia de obiecte (pe oricare din obiectele
selectate);

4. Din meniul contextual alegeti optiunea Properties.

O altd metoda este:

1. Deschideti aplicatia File Explorer;

2. Selectati tabul View;

3. In sectiunea panouri (Panes) selectati panoul cu detalii (Details pane); in partea
dreapta a ecranului va fi afisat permanent un panou cu detaliile obiectului selectat.

Afisarea performantelor calculatorului

Daca dorim afisarea unor informatii suplimentare despre harddisk-ul sistemului pe care
lucrati procedati astfel:

1. Deschideti fereastra This PC;

2. Executati click dreapta pe obiectul reprezentat de unitatea C: sau alta unitate de
disc;

3. Selectati optiunea Properties din meniul contextual;

4. In tabul General se afiseaza capacitatea totala a discului respectiv, spatiul utilizat si
spatiul liber ramas; aici este si butonul Curatare disc (Disk Cleanup) cu ajutorul caruia
se pote elibera spatiu pe disc;

5. In tabul Scule (Tools) avem butonul Verifica discul dacia are erori in sistemul de
fisiere (Check) si butonul Optimizare disc pentru ca acesta sa lucreze mai eficient
(Optimize);

Pentru a afisa informatii de bazia despre PC-ul pe care lucrati:
1. Clic dreapta pe pictograma This PC;
2. Selectati optiunea Properties din meniul contextual deschis;



3. Se deschide fereastra System unde este afisata:

versiunea de Windows folosita;

informatii privind producatorul PC-ului, modelul,
capacitatea de memorie interna RAM;
caracterisica procesorului;

tipul de sistem de operare (32 sau 64 biti);
numele PC-ului in retea si grupul de lucru;
daca licenta de Windows este activatd sau nu.

Elemente avansate de operare

Modificarea configuratiei desktop

Personalizarea lui Windows 10

Dati clic drept pe o portiune libera a desktopului si selectati Personalize. Nu puteti
efectua aceste setari daca Windows 10 nu este activat (You need to activateWindows
before you can personalize your PC).

Daca Windows 10 este activat, selectati optiunea Background. Puteti ajunge aici si
urmand calea: Start — Settings — Personalization.

Sectiunea fundal - Background are o listd derulanta cu trei optiuni: Picture
(imagine), Solid color (culoare uniforma) si Slideshow (derulare imagini). Daca ati
selectat Picture, atunci puteti alege dintre imaginile implicite sau cu Browse puteti
alege una din imaginile preferate din calculator. Modul in care imaginea desktop-ului
se va incadra pe display se poate alege din sectiunca Choose a fit: umple tot
ecranul - Fill, sa se potriveascd exact pe ecran - Fit, sa fie extins pe ecran -
Stretch, sa se repete ca placute pe ecran - Tile, sa fie centrat pe ecran - Center, sa
fie extins la latimea maxima - Span. Daca ati ales Solid color, puteti selecta o
culoare dintr-o paleta de culori (Background colors).

De remarcat ca culoarea aleasa in sectiunea Colors pentru evidentiere (Accent color)
influenteazd culoarea meniului Start si a taskbarului daca Show color on Start,
taskbar and action center = On. Pentru a accentua culoarea unor elemente de pe
desktop, procedati astfel: Start — Settings — Personalization — Color — Automatically
Pick an accent color = Off, apoi alegeti 0 culoare din paleta de culori care apare.
Culorile implicite pentru meniul Start, Taskbar si Action Center sunt negru si gri,
dar acestea pot fi schimbate astfel: Start — Settings — Personalization — Color —
Show color on Start, taskbar and action center = On.

In mod asemanitor se modifica si imaginea afisati in ecranul de autentificare (Sign-
in), utilizand optiunea Lock screen. Aici putem alege Widows spotlight (imagini
tansmise si schimbate periodic de Microsoft), Picture (o fotografie aleasa de noi) sau
Slideshow (0 succesiune de mai multe imagini alese de noi care se pot configura cu
Advanced slideshow options).

Temele vizuale, se pot modifica cu optiunca Themes. Alegerea unei teme schimba
fundalul (background), culorile, sunetele si screen saver-ul, toate odata. In Theme
settings se poate alege din 3 teme implicite ale Windows-ului (Windows Default




Themes) sau 4 teme cu contrast ridicat (High contrast) sau se pot descarca diverse
teme online de pe site-ul support.microsoft.com (Get more themes online).

Fereastra Settings este acum noul Control Panel al lui Windows 10 si poate fi deschisa
prin clic pe optiunea Settings (deasupra butonului Start) sau prin click pe Action Center
(dreapta jos) si clic pe tile-ul All Settings.

Control Panel este totusi prezent si poate fi apelat tastand Control in fereastra de
cautare, apoi selectand optiunea Control Panel. Cu clic drept se poate fixa Control Panel
in meniul Start (Pin to Start) sau in taskbar (Pin to Taskbar). Daca fereastra Settings se
adreseaza mai mult persoanelor neinitiate in sistemele de operare, Control Panel se
adreseaza profesionistilor, care pot efectua setari avansate.

Pentru o productivitate sporita, este foarte important ca rezolutia display-ului sa fie
maximd. Astfel, textele si imaginile vor fi mult mai clare si mai usor de manevrat. Dati
clic drept pe o portiune libera a desktopului, selectati Display Settings, apoi derulati in
fereastra si selectati optiunea Advanced Display Settings (dreapta-jos). Alegeti cea mai
mare rezolutie pe care o permite display-ul si aplicati modificarea cu butonul Apply.
Pentru a comuta din modul desktop in modul tableta (Tablet Mode), deschideti Action
Center (dreapta-jos) si dati clic pe tile-ul Tablet Mode. Interfata va semana acum cu cea
a lui Windows 8, desktop-ul va disparea, iar pictogramele din taskbar vor deveni mai
spatiate. Aplicatiile fixate in taskbar vor disparea, dar vor putea fi apelate cele active cu
butonul Task View (primul din taskbar). Revenirea la modul destop se face identic:
deschideti Action Center (dreapta- jos) si dati clic pe tile-ul Tablet Mode.

Windows 10 poate afisa simultan doud sau patru ferestre ale aplicatiilor deschise (Aero
Snap). Pentru a realiza acest lucru, trageti fiecare fereastra in stinga / dreapta display-
ului (doua ferestre simultan) sau in colturile display-ului (patru ferestre simultan). Pentru
a putea realiza cea de-a doua actiune, trebuie sa dispuneti de un display cu diagonala de
cel putin 27 inci.

Pentru a fixa o aplicatie in meniul Start sau in bara de activitati (Taskbar), dati clic
drept pe aplicatie si selectati Pin to Start sau Pin to Taskbar in meniul contextual.

Daca vreti sa mariti, sd micsorati 0 placuta (tile) din meniul Start sau dacd vreti sa
schimbati modul de vizualizare al acestuia, dati clic drept pe placuta respectiva si
alegeti una din optiunile meniului contextual (Resize sau Turn live tile off). Resize are,
la randul sdu, un submeniu cu patru optiuni: Small, Medium, Wide si Large.

Placutele (tile) din meniul Start pot fi aranjate in grupuri. Pentru a modifica denumirea
grupului, dati un clic pe vechea denumire sau pe cdsuta libera de deasupra grupului si
introduceti noua denumire.

Placutele (tile) din meniul Start pot fi inlaturate cu clic drept pe tile-ul respectiv si clic
pe Unpin from Start.

Pentru a redimensiona meniul Start, se trage cu mouse-ul de extremitatile de sus si din
dreapta ale acestuia.

Accesul la toate aplicatiile instalate se poate face cu clic pe butonul Start. Aplicatiile
sunt ordonate alfabetic, iar daca mai multe aplicatii sunt grupate (de exemplu Microsoft
Office) atunci, in stanga denumirii aplicatiei grup, apare simbolul unui folder. Daca se
da clic pe simbolul folderului, se pot vizualiza si lansa aplicatiile din cadrul grupului.
Meniul Start poate fi proiectat in ecran complet (full-screen) executdnd urmatoarele
actiuni: Start — Settings — Personalization — Start — Use full-screen = On.



Daca doriti ca in meniul Start sa nu mai apara lista celor mai recente aplicatii deschise,
dezactivati optiunea Show recently opened items in Jump Lists = Off, dupa ce ati urmat
secventa Start — Settings — Personalization — Start.

Pentru a dezinstala o aplicatie din meniul Start, dati clic drept pe aplicatic si selectati
Uninstall.

Aplicatiile din meniul Start pot fi executate cu drepturi de administrator, efectand un clic
drept pe aplicatie, clic More si selectind Run As Administrator (pentru aceasta vi se
va cere parola de administrator).

Placutele (tile-urile) din Action Center pot fi administrate astfel: Start — Setings -
System — Notification & Actions, apoi clic Add or remove quick actions si selectarea
pe on sau off a aplicatiei dorite.

Notificarile de la diverse aplicatii pot fi vizualizate daca acestea sunt adaugate in Lock
screen: Start — Settings — Personalization — Lock screen — Choose apps to show quick
status.

Taskbarul poate fi plasat si in celelalte trei extremitati ale display-ului: Start — Settings
— Personalization — Taskbar — Taskbar location on screen.

Pentru a castiga spatiu pe desktop. se poate activa optiunea Start — Settings -
Personalization — Taskbar — Automaticaly hide the taskbar in desktop mode sau se
poate afisa taskbar-ul mai ingust, activand optiunea Use small taskbar buttons.

Configurarea limbii romane si configurarea tastaturii

Configurarea limbii roméne

Configurarea limbii roméane (sau alta decat cea de baza care este limba engleza) se
poate face numai daca avem un cont cu drepturi de administrator si implica instalarea
pachetului aditional pentru limba romana, astfel: din panoul de control (Control Panel),
clic Limba (Language), clic adauga o limba (Add a language), apare o fereastra in care
sunt afisate alfabetic pachetele de limbi disponibile si clic pe limba Romana (Romanian)
apoi clic deschide (Open), daca limba selectata are mai multe variante/ dialecte acestea
sunt afisate, in cazul nostru se afiscaza Romana (Moldova) si Romana (Roméania)
evident selectam limba Roména (Roménia) si apoi clic pe adaugda (Add); urmeaza
procesul de descarcare (download) al pachetului pentru limba romana si apoi de
instalare.

Dupa instalarea pachetului clic pe optiuni (Options) din dreptul limbii roméane, apoi clic
pe "Fa-o limba principala" (Make this the primary language). Pentru ca aceasta
configurare sa se aplice este necesar sa ne deconectam (Log off) si apoi sia ne
autentificaim din nou (Sign in). Afisarea meniurilor, textelor si informatiilor din Windows
se va face de acum in limba romana.

Revenirea la afisarea in limba engleza se face astfel: Panou de control - Limba -
Optiuni (din dreptul limbii English - United States) - Aceasta devine limba principala
- Log off acum si apoi din nou Sign in.



Configurarea tastaturii cu semne diacritice pentru limba romana

Tastatura reprezinta unul din modurile prin care putem comunica computerului comenzile
noastre. De aceea daca aceasta este defectda sau cablul tastaturii nu este bine conectat,
vom primi un mesaj de eroare inca de la pornirea computerului.

Unele taste au efect la o singura apasare, alte taste au efect doar in combinatie cu alte
taste. Cand vorbim de combinatic de taste o modalitate de a realiza aceasta este, de
exemplu pentru CTRL-C, se tine apasata tasta CRTL si apoi se apasa scurt pe tasta C.

Taste importante:

1.Tasta Escape B%¢. Ea are rolul de opri, a anula ultima comanda. De exemplu, daca

suntem pe o pagina Web ce are animatie, apasind pe aceasta tastd vom opri animatia.
Daca se afiseaza 0 fercastra de dialog apasarea tastei Esc este echivalenta cu un clic pe
optiunea Cancel ferestrei de dialog.

2.Tasta 2P| Activeazd sau dezactiveazi scrierea cu majuscule.

3.Tasta ™™ Este o tasti care nu are singura efect, ci doar in combinatie cu alte
taste. De exemplu prin apasarea combinatici de taste Shift-e vom obtine E, iar prin
comblnatla Shift-7 se obtine &.

4Tasta ] Daca am selectat un icon de pe Desktop si apoi apasam tasta Delete atunci
aruncam la cos acel obiect. Intr-un editor de texte are rolul de a sterge ce se afli in
dreapta cursorului.

5.Tasta LE] Intr-un editor are rolul de a sterge ceea ce se afli la stinga
cursorului.

Pentru a putea scrie folosind si semnele diacriticile romanesti, este nevoie de efectuarea
unor configurari ce tin de tastatura. Configurarea tastaturii in limba romana nu trebuie
confundatd cu folosirea Windows-ului in limba roméana (configurarea limbii) deoarece
una nu o include neaparat pe cealalta.

Configurarea configuratiei/ amplasarii literelor pe tastatura (keyboard layout) in limba
romand este 0 caracteristicd inclusa deja in sistemul de operare Windows si se poate
face simplu si rapid, astfel: din panoul de control (Control Panel), clic Limba
(Language), clic pe Optiuni (Options) din dreptul limbii Romana si clic adauga o
metoda de introducere (Add an input method) apoi din lista de configuratii de tastaturi
se alege cea dorita din cele 3 variante pentru limba romana (Romanian - Legacy,
Romanian - Programmers, Romanian - Standard); pentru a usura alegerea putem da clic
pe optiunea previzualizare (Preview) din dreptul fiecarei variante.

Chiar daca pe tastatura de pe care se doreste scrierea cu diacritice romanesti nu sunt
scrise literele a, a, 1, s, t ele sunt substituite cu altele conform previzualizarii de mai
sus. Astfel tastele substituite cu semne diacritice roméanesti sunt:

] [—)a

e | > 1
) ,—)§
° '—)'g
e \' > a4



Pentru a schimba rapid configuratia tastaturii intre Englezd si Romana si invers se
foloseste combinatia de taste Alt/ Shift din stanga tastaturii.

Daca am adaugat mai multe tastaturi romanesti (de exemplu Romanian - Legacy si
Romanian - Standard) pentru a le schiba rapid intre ele se foloseste combinatia de taste
Ctrl/ Shift din stanga tastaturii.

Securizarea lui Windows 10

Incepand cu Windows 10, autentificarea (deschiderea unei sesiuni de lucru in sistemul de
operare) se poate face si cu Windows Hello, care inlocuieste parolele (password Kkiller)
cu scanarea amprentelor (Fingerprint), scanarea biometrica a fetei sau irisului.

Daca dorim sa modificam informatiile din fereastra de log-in ale unui cont, urmam calea:
Start — Settings — Accounts — Sign-in options.

Pentru a schimba parola, dati clic pe butonul Change din sectiunea Password. Tastati
vechea paroli, apoi introduceti si retastati noua paroli. In cazul in care ati modificat
parola unui cont Microsoft, atunci trebuie sa utilizati aceasta noua parold la toate
dispozitivele pe care va autentificati cu acel cont.

Existda si posibilitatea sa va autentificati cu un cod PIN in loc de parola. Mergeti la
sectiunea PIN din Accounts si dati clic pe butonul Add. Codul PIN trebuie sa aiba cel
putin patru caractere numerice. La o noua autentificare vi se va solicita codul PIN, dar,
daca l-ati uitat, dati clic pe Sign-in options si va puteti autentifica cu codul PIN
(butonul din stanga) sau cu parola (butonul din dreapta).

Daca parola contului vi se pare greu de retinut, puteti opta pentru o parola imagine
(Picture Password). Pentru aceasta urmati calea: Start — Settings — Accounts — Sign-in
options — Picture options — Add. Se reintroduce parola contului, apoi se da clic pe
butonul Choose picture. Se alege imaginea de pe harddisk-ul local (este recomandat sa
fie de o buni rezolutie), apoi se da clic pe Use this picture. in continuare se actioneazi
de trei ori asupra imaginii (3 miscari), prin trasarea de linii si cercuri sau prin clicuri pe
anumite zone ale acesteia. Dacad ati gresit 0 anumitd miscare dati clic pe Start over.
Repetati cele trei miscari in aceeasi succesiune si finalizati cu clic pe butonul Finish.
Restartati sistemul de operare. in loc de solicitarea parolei, va trebui si reconstituiti cele
trei miscari pe care le-ati executat cand ati programat Picture Password. Daca acestea
sunt cele corecte, va aparea mesajul Welcome si puteti lucra cu Windows 10. Daca nu
va mai aduceti aminte cele trei miscari, va puteti autentifica si cu parola obisnuita.

Daca se doreste blocarea temporara a calculatorului fara a opri aplicatiile aflate in
executie Se efectueaza clic pe numele utilizatorului curent din meniul Start si se selecteaza
Lock.

Pentru a schimba configurarile contului personal din meniul Start si se selecteaza
Change account settings.

Pentru a inchide o0 sesiune de lucru se efectueaza clic pe numele utilizatorului curent din
meniul Start si se selecteaza Sign Out (vor fi oprite toate aplicatiile aflate in executie).
Pot fi deschise mai multe sesiuni de lucru simultan de catre mai multi utilizatori; pentru
aceasta se efectucaza clic pe numele utilizatorului curent din meniul Start si se



selecteazda numele de utilizator dorit apoi se introduce parola; utilizatorul curent intra in
starea blocat temporar (Lock).

Managementul conturilor

La prima pornire a sistemului de operare (dupa instalare) veti avea un singur cont, cu
drepturi de administrator. Daca exista mai multi utilizatori care acceseaza computerul, se
pot crea conturi diferite pentru fiecare utilizator, de obicei cu drepturi standard (nu
se pot instala aplicatii descarcate de pe Internet, dar se pot instala aplicatii din Windows
Store, nu se pot efectua setari/ configurari importante si nu se pot crea alte conturi).
Pentru a crea astfel de conturi se urmeaza calea: Start — Settings — Accounts. Daca
selectati Your info, atunci veti obtine informatii despre contul dummneavoastra, care are
drepturi de administrator. 1i puteti adiuga o fotografie din imaginile de pe harddisk
(Browse) sau puteti crea 0 imagine noua cu camera web (Create your picture —
Camera). De asemenea, puteti sa va autentificati cu un cont local sau Microsoft (Sign
in with a local account instead / Sign in with a Microsoft account instead) sau sa va
creati un alt cont Microsoft (Create one).

e Pentru a crea un cont standard pentru membrii familiei, alegeti calea Start —

Settings — Accounts — Family & other users — Add a family member. Daca cel
care va accesa calculatorul este un copil, atunci se da clic pe Add a child. Daca
este 0 persoani maturd, se di clic pe Add an adult. in ambele cazuri, se introduce
denumirea contului (email-ul) si se da clic pe Next.
In cazul in care copilul sau adultul nu au un cont Microsoft, se poate solicita acest
lucru prin clic pe The person | want to add doesn’t have an email address. Se
completeaza detaliile noului cont, apoi se da clic pe butonul Next. Dupa adaugarea
membrilor familiei, acestia vor aparea la sectiunca Family & other users din
Accounts. Blocarea accesului se poate realiza prin clic pe butonul Block. Prin clic
pe Manage family settings online, se poate restrictiona accesul la Internet (Block
inappropriate websites din Web browsing). Prin clic pe Screen time se pot stabili
limitele zilnice in care un copil poate utiliza calculatorul (Set limits for when my
child can use devices = On). Apare 0 fereastra cu zilele saptamanii si intervalele
orare pe fiecare zi. Prin clic pe Apps & games se pot bloca anumite jocuri si
aplicatii, considerate ca pericole potentiale. Cu clic pe Recent activity puteti
,»Spiona“ activitatea copiilor in decurs de o0 saptamana (aplicatii instalate si navigare
pe Internet).

e Pentru a crea un cont standard pentru alti utilizatori, urmati calea: Start -
Settings — Accounts — Family & other users — Other users — Add someone else
to this PC — introducere adresa de email — Next. Daca nu aveti adresa de email a
utilizatorului, alegeti optiunea | don’t have this person’s sign-in information. Apare
0 fereastra de creare a unui cont Microsoft. Daca doriti sa creati un cont Microsoft
pentru utilizatorul respectiv, completati informatiile din fereastra si dati clic pe Next.
In cazul care doriti si creati un cont local, selectati Add a user without a
Microsoft account si introduceti informatiile urmatoare: nume utilizator, parola,
retastare parold, sugestie ajutatoare, apoi dati clic pe Next. Contul va aparea
afisat la Family & other users — Other users, cu un portret generic si cu
mentiunea Local account. Daca dati clic pe acest cont, puteti sa modificati tipul



contului (Change account type — Standard User / Administrator) sau sa-l stergeti
(Remove). Contul va aparea si in ecranul de sign in la urmatoarea autentificare.

Desktopul noului utilizator va fi total diferit de desktopul administratorului, fiecare
utilizator avand si biblioteci diferite. Implicit, utilizatorii, desktopurile si bibliotecile
acestora se gasesc in C:\Users. Utilizatorii cu drepturi standard nu pot vedea bibliotecile
utilizatorilor cu drepturi de administrator, dar cei cu drepturi de administrator pot vedea
bibliotecile celor cu drepturi standard. De asemenea, utilizatorii cu drepturi standard nu
vor vedea optiunea Family & other users din Account, deoarece acestia nu pot adauga
conturi noi.

Utilizatorii cu drepturi de administrare pot sterge utilizatorii standard, dar aceastd actiune
trebuie realizatd cu precautie, deoarece, odata cu stergerea utilizatorului, se vor sterge si

bibliotecile asociate ale acestuia, rezultand pierderi importante de date.

Windows Defender

Windows Defender va protejeaza impotriva virusilor sau aplicatilor din exterior care pot
aduce daune computerului sau pot fura informatii pretioase (malware). Setarile lui
Windows Defender pot fi efectuate urmand calea: Start — Settings — Update & Security
— Windows Defender. Verificati daca Real-time protection = On (Windows Defender
este activat). Cu Cloud-based protection = On si Sample submission = On ajutati
Microsoft sa rezolve problemele de securitate, trimitind in cloud informatii despre
acestea.

Pentru a lansa Windows Defender clic Start - Search si tastati Defender apoi dati clic
pe Windows Defender. in tab-ul Home se pot efectua scaniri rapide (Quick), complete
(Full) sau particularizate (Custom). Windows Defender efectueaza aceste scanari
periodic, in background (in fundal fard a intrerupe activitatea utilizatorului), dar, daca
utilizatorul observa 0 functionare anormala a sistemului de operare, poate lansa oricand 0
scanare.

Windows Defender blocheaza si aplicatiile ce contin malware, pe care incercati si le
descarcati de pe anumite pagini web nesigure. Notificarile asupra malware-urilor apar in
Action Center si pot fi sterse prin selectare si clic pe butonul X, dupa ce v-ati asigurat
ca totul este in reguld. Windows Defender detecteaza si malware-urile prezente in
aplicatii de pe suporturi externe, atunci cand se incearca lansarea acestora in executie.
Mai mult, izoleaza aplicatia respectiva in carantinid, de unde poate fi eliminatd ulterior.
Este recomandabil sa nu accesati pagini web dubioase si sa nu deschideti email-uri de la
expeditori necunoscuti.

Windows Defender nu asigura o0 protectie de 100%, asa ca puteti instala si alte
aplicatii cu functionalitate asemanatoare. Existd mai multe aplicatii gratuite, precum
Malwarebytes, Avast, AVG, Ad-Aware, etc.



Windows Firewall

Windows Firewall (zidul de foc) blocheazi incercirile periculoase de conectare din
exterior in reteaua interna.

Pentru a configura Windows Firewall, tastati Firewall in casuta de cautare si alegeti
Windows Firewall (Control Panel) sau dati click drept pe Start, apoi selectati Control
Panel — System and Security — Windows Firewall.

Este recomandabil ca Windows Firewall sa fie configurat in starea pornit (Windows
Firewall state = On).
Pentru a modifica configurarile, este necesara parola de administrator. Selectati optiunea
Change notification settings din stanga-sus. Se pot personaliza configurarile pentru
fiecare tip de retea:
e retea privata (private network) cum ar fi reteaua de acsda sau Serviciu;
e retea publica (public network) cum ar fi cele din locurile publice (restaurante,
hoteluri, magazine etc.).
Aceste configurdri sunt:
e pornire/ oprire firewall,
e Dblocarea/ deblocarea tuturor conexiunilor de intrare,
e notificare sau nu atunci cand Firewall blocheaza 0 noua aplicatie.

Prin activarea lui Windows Firewall se impiedica accesul neautorizat al unor persoane
sau al unor aplicatii externe la sistemul de operare si la fisierele utilizatorului, atunci
cand acesta lucreaza intr-0 retea locald sau intr-0 retea publica (pe Internet, cablu sau
wireless), permitand browserelor sa functioneze normal.

Daca Private networks si/ sau Guest or Public networks nu sunt bifate cu verde,
atunci apasati butonul Use recommended settings.

Aplicatille care pot trece de firewall pot fi stabilite cu optiunea din stanga-sus Allow
an app or feature through Windows Firewall.

Windows Firewall poate fi oprit selectand Turn Windows Firewall on or off.

In cazul in care ati ficut mai multe modificiri ale configuririlor, puteti reveni la
configurarile implicite selectand Restore Defaults.

Configurarile avansate pot fi accesate cu optiunea Advanced settings.

Mentenanta sistemului

Puteti verifica daca sistemul de operare are probleme de securitate; urmati calea clic
drept pe Start — Control Panel — Security and Maintenance — clic pe Security, se
extinde sectiunea Security si, daca exista, veti vedea problemele importante afisate cu
culoare rosie, precum si modalitatile de rezolvare ale acestora. Problemele potentiale
sunt afisate cu galben. Toate configurarile ar trebui sa fie pe starea pornit (On).

Pentru a programa mentenanta automata, urmati calea Start — Control Panel -
Security and Maintenace — clic pe Maintenance, se extinde sectiunea Maintenance —
clic pe Change Maintenace settings — selectare ora la care incepe mentenanta zilnica a



sistemului. Mentenanta consta 1in actualiziari de software de sistem, scanari de
securitate si diagnosticarea sistemului si ea va incepe numai daca sistemul nu este
folosit. in caz contrar mentenanta va fi reprogramati atunci cand sistemul nu este
folosit. Puteti vedea un istoric al problemelor pe care le-a avut sistemul dvs. cu clic pe
View Reliability History.

Problemele de securitate si mentenanta, care apar in timpul utilizarii lui Windows 10,
sunt afisate, pe masura ce apar, in Action Center sub forma de notificari.

Bune practici pentru recuperarea datelor in Windows 10

Procedurile de recuperare a datelor cu File History sau Backup and Restore, indicate
de Microsoft, sunt complicate si greu de inteles pentru utilizatorul obisnuit, de aceea
vom sugera cateva modalitati mai simple de stocare si recuperare a datelor importante de
pe PC-ul sau laptop-ul dumneavoastra.

e O conditie esentiald pentru pastrarea in sigurantd a datelor este existenta a cel putin
doua partitii pe harddisk-ul local: o partitie system (C:\SYSTEM) si 0 partitie
non-sistem (D:\MEDIA), in care sa stocati documentele, muzica, filmele, fotografiile
etc. Partitia C trebuie sa fie suficient de mare pentru a permite instalarea lui
Windows 10 si a aplicatiilor care se vor instala ulterior (recomandabil 50-100 GB
pentru partitia sistem).

Din dorinta de a veni in sprijinul utilizatorilor neinitiati, Microsoft ofera si sub
Windows 10 bibliotecile Documents, Downloads, Music, Pictures si Videos, pentru
ca acestea sia fi mai usor accesate de aplicatiile integrate in sistemul de operare
(Groove Music, Media Player, Photos, Movies & TV etc.). Problema principala
este ca fotografiile, muzica si filmele sunt mari consumatoare de spatiu pe harddisk,
iar folderele de mai sus sunt toate pe partitia C, existdnd riscul ca aceasta sa se
umple foarte rapid, incetinind sau chiar blocand functionarea sistemului de
operare.

Daca sistemul de operare devine inutilizabil si veti fi nevoiti sa reinstalati Windows
10 sau sa reveniti la versiunea anterioara de Windows, datele de pe partitia C
(sistem) vor fi afectate (sterse) in timp ce cele de pe partitia D (non-sistem) vor
rimane intacte.

Solutia este de a redirectiona (muta) bibliotecile de pe partitia C pe partitia D
sau pe alta partitie disponibild. In acest mod se indeplinesc doua deziderate: partitia
C va contine doar sistemul de operare si aplicatiile instalate, iar Groove Music,
Photos si Movies & TV vor fi directionate catre aceste biblioteci. Redirectionarea
bibliotecilor se face prin selectare si apoi clic drept pe acestea, selectare Properties
si actionarea tab-ului Location. Incepind din acest moment, toate descarcarile
(downloads) se vor face in partitia D, documentele vor exista in aceeasi partitie, iar
aplicatiile Groove Music, Photos si Movies & TV se vor actualiza automat cu
continutul folderelor respective (muzica si filme) de pe partita D. Reamintim ca
aplicatiile Groove Music si Photos includ si continutul folderelor Music si Pictures
de pe One Drive care poate fi accesat doar daca v-ati logat cu un cont Microsoft.

o Alta greseala frecventa pe care o fac utilizatorii neinitiati consta in crearea, direct
pe desktop, a folderelor personale dedicate documentelor, muzicii, filmelor sau



fotografiilor. Folderul Desktop se afla tot pe partitia C, deci se intampla acelasi lucru
cu care ne-am confruntat mai sus (umplerea partitiei C).

Pe desktop ar trebui sa existe doar shortcuturi catre astfel de foldere, iar acestea sa
se afle pe partitia D. Puteti crea pe desktop un shortcut cu denumirea MEDIA, care
sa indice catre partitia D, avand astfel acces la toata structura de foldere. Cu cat
veti avea mai multe foldere pe desktop, cu atat pierderile de date vor fi mai
mari, in cazul in care Windows 10 devine nefunctional.

e OneDrive ofera in mod gratuit o capacitate de stocare de 5 GB si folderele
Documents, Music sau Pictures, de aceea este recomandabil sa stocati copii ale
documentelor, muzicii si fotografiilor in aceste foldere, deoarece Microsoft utilizeaza
proceduri ultraavansate de protectic a datelor, care vor fi mult mai in sigurantd decat
pe harddisk-ul local. Mai mult, puteti crea noi foldere pe One Drive, in care sa
stocati altfel de date. OneDrive este accesibil numai daca sunteti autentificati cu un
cont Microsoft. Daca cei 5 GB devin insuficienti, puteti opta pentru un abonament
lunar, prin care sa mariti capacitatea la 100GB, 200GB sau chiar 1TB.

e Alta solutie este utilizarea unui harddisk extern de 1-3 TB. Salvati periodic datele

de pe partitia D, asupra carora ati efectuat modificari importante. Pe acest hardisk
puteti memora si folderul windows.old, cu ajutorul caruia puteti reveni la versiunea
anterioara de Windows.
Ca masura suplimentara de protectie a datelor, puteti sd instalati aplicatia
MiniTool Power Data Recovery. Daca ati sters din greseala un fisier apasand tasta
Del, nu va impacientati. Acesta se afla in Recycle Bin si poate fi recuperat cu clic
drept si Restore. Daca 1insd ati sters fisierul cu Shift+Del (stergere definitiva),
atunci trebuie sa deschideti imediat aplicatia MiniTool Power Data Recovery. Daca
nu deschideti imediat acesta aplicatie si mai efectuati operatii de modificare sau
scriere in partitia respectivad, atunci fisierul in cauza poate deveni irecuperabil. Se
lanseaza aplicatia, se da clic pe butonul Undelete Recovery, se selecteaza partitia de
pe care s-a sters accidental fisierul si se da clic pe butonul Recover. Apare o
structura de foldere asemanatoare cu cea a lui File Explorer, care permite recuperarea
fisierelor sterse recent. Se regaseste fisierul respectiv, apoi, cu clic drept pe acesta,
se selecteaza Recover. Este recomandabil sa salvati fisierul in alta partitie, pentru
a evita suprascrierea datelor.

Backup si Restore

Pentru a evita pierderile importante de date in cazul unei defectiuni hardware (harddisk)
sau incident software (Windows 10), Microsoft recomanda utilizarea operatiunilor de
Backup (salvare) si Restore (restaurare).

Backup-ul complet realizeaza salvarea fisierelor personale de pe computer, impreuna cu
sistemul de operare. Dupa remedierea defectiunii, acestea pot fi restaurate si sistemul de
operare devine perfect functional, iar fisierele sunt recuperate integral. Backup-ul File
History realizeaza doar salvarea fisierelor individuale, fara sistemul de operare. in ambele
cazuri, backup-ul se va face pe un harddisk extern formatat in NTFS, care va fi utilizat
doar pentru aceasta operatiune si care va avea O capacitate superioara harddisk-ului din
PC.



Backup-ul complet se realizeaza urmand calea: click drept pe Start — Control Panel —
Backup and Restore (Windows 7) — Set up Backup sau Create a system image.

Daca ati selectat Set up a backup, vi se va cere parola de administrator apoi alegeti
harddiskul extern pe care se va efectua salvarea si dati clic pe Next. Aveti de ales intre
doua optiuni: Let Windows choose (recommended) sau Let me choose. Prima optiune
este mai sigura, asa ca puteti da clic pe Next (sau alegeti dvs. folderele care vor fi
salvate periodic). Se observa ca vor fi salvate toate fisierele personale ale utilizatorilor
care acceseaza PC-ul respectiv, impreuna cu imaginea sistemului de operare (System
image). Periodicitatea salvarii, ziua si ora pot fi modificate selectand optiunea Change
schedule. Lansarea backup-ului se face cu butonul Save settings and run backup.
Primul backup va avea o durata mai lungd fata de backup-urile ulterioare deoarece
acestea salveaza doar fisierele cu modificari fatd de cel anterior. Puteti lasa harddisk-ul
extern conectat la PC si backupurile se vor face in background (fara a intrerupe
activitatea utilizatorului) in ziua si la ora stabilita, fara interventia utilizatorului sau puteti
deconecta, pentru siguranta, harddisk-ul extern, pe care-l veti reconecta cu putin inainte
de ora planificata de pornire a backupului.

Daca doriti restaurarea unuia sau a mai multor fisiere, conectati drive-ul extern pe care
ati efectuat backup-ul si urmati calea: click drept pe Start — Control Panel — System
and Security — Backup and Restore (Windows 7) — Restore my files sau Restore all
user’s files. Ultimele doua optiuni apar doar daca ati conectat harddiskul extern pe care
aveti back-up (salvare de sigurantd). Se recomanda efectuarea periodica a salvarilor de
siguranta.

Se recomandd ca creati si un disc (pe DVD) pentru repararea sistemului de operare
(System repair disk) pentru cazuri de eroare grave. Cu acest disc puteti reporni
calculatorul in cazul in care nu mai porneste (boot-caza) de pe discul sistem. El contine
si diverse programe pentru recuperarea si diagnosticarea sistemului de operare Windows
10 (Windows system recovery tools). Cu ajutorul lui puteti restaura sistemul de operare
folosind o imagime sistem (system image) salvata anterior conform celor prezentate mai
sus.

De asemenea, se poate crea un dirve de recuperare (Recovery drive) a sistemului de
operare pe un suport USB astfel: click drept pe Start — Search "recovery drive" — clic
pe Create a recovery drive — in fereastra aparuta bifati optiunea Salveaza fisierele de
sistem (Back up system files to the recovery drive) pentru a putea folosi acest drive si
pentru a reinstala sistemul de operare Windows 10.

File History

File History permite salvarea periodica a anumitor fisiere (documente, imagini, filme etc)
care au fost modificate fata de ultima salvare a acestora.

Se urmeaza calea: Start — Settings — Update & Security — Backup. Se conecteaza
harddisk-ul extern si se da clic pe Add a drive. Se verifica pozitia pe On a
comutatorului  Automatically back up my files, apoi se da clic pe More options. in
fereastra Backup Options care apare se pot adauga folderele care vor fi salvate (Add a
folder), alaturi de cele standard, asociate fiecarui utilizator. Daca nu se doreste salvarea
anumitor subfoldere, in sectiunea Exclude these folders, se selecteaza Add a folder.



Daca nu se doreste salvarea unui intreg folder, se selecteaza din lista folderul respectiv
si se di clic pe butonul Remove. In sectiunea Overview din Backup Options se poate
stabili periodicitatea backupului (Backup my files — minute, ore, zile) si durata de
pastrare a backupului (Keep my backups — permanent, luni, ani, panda la epuizarea
spatiului de stocare). Pentru a demara salvarea fisierelor, se da clic pe butonul Back up
now.

Restaurarea fisierelor se face cu: Start — Settings — Update & Security — Backup -
More options — Restore files from a current backup (in partea de jos a ferestrei
Backup Options). Se face deplasarea intre backupuri cu sagetile, se selecteaza folderele si
fisierele dorite, apoi se da clic pe butonul verde.

Pastrarea intimitatii fata de Microsoft

Windows 10 este cel mai reusit sistem de operare creat de Microsoft, dar este si cel
mai mare colector de date personale, pe care le utilizeaza afisand diverse bannere si
pop-up-uri contindnd preferintele dumneavoastra. Pentru a va pastra intimitatea fata de
Microsoft, puteti efectua anumite setari, atat la instalarea lui Windows 10, cat si ulterior,
in timpul utilizarii sale.

in timpul instalirii Windows 10, la aparitia ferestrei de mai jos, selectati Custom
settings.



Get going fast

Change these at any time. Select Use Express settings to:

Personalize your speech, typing, and inking input by sending contacts and calendar details, along
with other associated input data to Microsoft. Let Microsoft use that info to improve the suggestion
and recognition platforms.

Let Windows and apps request your location, including location history, and use your advertising 1D
to personalize your experiences. Send Microsoft and trusted partners some location data to improve
location services.

Help protect you from malicious web content and use page prediction to improve reading, speed up
browsing, and make your overall experience better in Windows browsers. Your browsing data will be

sent to Microsoft

Automatically connect to suggested open hotspots and shared networks. Not all networks are
secure

Send error and diagnostic information to Microsoft.

Derulati fereastra urmatoare si asigurati-va ca toate comutatoarele sunt pe pozitia Off,
apoi dati click pe Next. Veti putea efectua aceste setari si ulterior, dupa cum vom vedea
mai tarziu. Dacd doriti sd aveti intimitate maxima, atunci nu creati un cont Microsoft ci
utilizati un cont local. Contul Microsoft va ofera accesul la facilitati precum Cortana,
Store, Office 365, OneNote, One Drive, Windows Store etc, dar daca intimitatea dumnea-
voastra este mai importantd decat aceste facilitati, este recomandabil sa utilizati un cont
local.

Acestea sunt principalele setari pentru pastrarea intimitatii, care se pot efecutain timpul
instalarii lui Windows 10.

Dupi instalarea lui Windows 10 pentru a asigura intimitatea fata de Microsoft se pot
face configurarile prezentate mai jos.

1) Urmati calea Start - Settings — Privacy si, in tabul General, pozitionati
comutatoarele pe Off, cu exceptia Let websites provide locally relevant content by
accessing my language list = On.

Procedati in mod asemanator cu taburile urmatoare:

e Location: Change — Location for this device = Off;

e Camera: Let apps use my camera = Off;

e Microphone: Let apps use my microphone = Off;

e Speech, inking & typing: Stop getting to know me, Turn off;
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o Feedback & diagnostics: Windows should ask for my feedback = Never si Send
your device data to Microsoft = Basic.

2) Urmati calea Start — Settings — Update & Security — Windows Update — Advanced
Options — Choose How Updates Are Delivered si pozitionati comutatorul din pagina
respectiva pe Off.
3) Urmati calea Start — Settings — Update & Security — si selectati tabul Windows
Defender, apoi pozitionati pe Off comutatoarele Cloud-based Protection si Sample
submission.
4) Modificati acum anumite setiri ale retelei Wi-Fi: Start — Settings — Network &
Internet — Wi-Fi — Manage Wi-Fi Settings — pozitionati pe Off comutatorul Connect
to suggested open hotspots.
5) Dezactivati Cortana, efectuand un click pe bara de cautare (Search) din stanga
taskbarului cautati "Cortana settings" si pozitionati pe Off toate comutatoarele.
6) Deschideti browser-ul Microsoft Edge si selectati More options (. . .) — Settings —
View advanced settings. In seciunea Privacy and services, pozitionati comutatoarele
astfel Offer to save passwords = Off, Save from entries = Off, Send Do Not Track
request = On, Have Cortana assist me in Microsoft Edge = Off.
7) Daca sunteti autentificat cu contul Microsoft, aveti posibilitatea sid reveniti la contul
local, care va asigura 0 intimitate sporitad. Urmati calea Settings — Accounts — Your
Accounts — Sign in with a local account instead si alegeti-va contul local dorit.
8) In tabul Sync your settings din fereastra Accounts pozitionati pe Off comutatorul
Sync settings.
9) Ultima operatiune pe care 0 veti efectua va fi dezactivarea telemetriei. Microsoft
foloseste Telemetria din Windows 10 pentru a identifica probleme de securitate si
stabilitate a sistemului, pentru a analiza si rezolva probleme software, pentru a creste
calitatea sistemului de operare Windows 10 si a serviciilor asociate lui si pentru a lua
decizii privind proiectarea sistemului in viitor. In Settings - Privacy - Feedback and
Diagnostics puteti alege una din cele 3 optiuni pentru Send your device data to
Microsoft: Basic (trimite cele mai putine date), Enhanced sau Full. Daca se doreste ca
nici un fel de date si nu iasd din reteaua locala Telemetria se poate dezactiva total
astfel: deschideti Command prompt ca administrator (clic dreapta pe Start -
Command prompt (Admin) si tastati urmatoarele 4 comenzi:

> sc delete DiagTrack

> sc delete dmwappushservice

> echo ”” > C:\ProgramData\Microsoft\Diagnosis\ETLLogs\AutoLogger-Diagtrack-

Listener.etl

> reg add "HKLM\SOFTWARE\Policies\Microsoft\Windows\DataCollection” /v

AllowTelemetry /t REG_DWORD /d 0 /f

si inchideti fereastra Command prompt.



Controlul de la distanta cu TeamViewer

In Windows 10 se poate controla/ accesa de la distanta (prin Internet) un PC de la alt
PC, smartphone sau tableta. Pentru a realiza acest lucru, este necesara descarcareca de pe
Internet a aplicatiei gratuite TeamViewer, atat pentru Windows 10, cat si pentru Android
sau i0S.

Pentru aceasta navigati pe PC pe site-ul www.teamviewer.com si de aici puteti descarca
programul Teamviewer pentru a-l instala permanent pe calculator prin clic pe butonul
verde Download TeamViewer (Descarcare TeamViewer) sau daca doriti sa participati la
0 sesiune de asistenta la distanta fara a instala programul faceti clic pe butonul albastru
Join remote control session (Participati la o sesiune de control la distanta) este suficient
sa descarcati si sa faceti dublu clic pe fisier pentru a lansa in executie.

Dupa instalarea lui TeamViewer pe PC (smartphone sau tableta) acesta Se lanseaza in
executie pe cele doud sisteme (de exemplu doua PC-uri). Ferestrele aplicatiei vor arita in
felul urmator:

& TeamViewer

Connection Extras Help ¥

«* Remote Control & Meeting

Allow Remote Control Control Remote Computer

P Vour 1D s70 73560 [ 2EEE
7869

@ Remote control

File t fi
Unattended Access VRERAEE

() Start TeamViewer with Windows Connect to partner

m Computers & Contacts 4,

® Ready to connect (secure connection)

In TeamViewer de pe PC-ul de la care se va acorda asistentd se introduce ID-ul PC-ului
(Your ID) pentru care se va acorda asistenta, apoi se da clic pe Remote Control si se
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introduce parola (Password) afisata pe PC-ul pentru care se va acorda asistentd. Din
acest moment, PC-ul respectiv poate fi controlat de la distanta prin intermediul celuilalt
PC, se pot transfera fisiere si Se poate purta 0 conversatie (chat) intre cele doua
dispozitive.

Controlul de la distanta

Remote Desktop Connection - Conectare de la distanta

Un utilizator al unui computer se poate conecta la un alt computer (de la distantd), daca
cele doua computere se afla conectate intr-o retea locala prin intermediul unui switch
sau al unui router cu programul Remote Desktop Connection.

Pentru aceasta trebuie sa fie activata optiuneca de a permite conectari de la distanta la
computerul la care ne vom conecta; se urmeaza calea: clic drept pe Start — Control
Panel — System — Remote settings si in fereastra System Properties care se va
deschide in tabul Remote trebuie sa fie bifata optiunea Allow remote connections to
this computer, apoi clic pe OK.

Pentru a ne conecta in reteaua locala de la distanta, pe computerul de pe care se va
controla sesiunea de lucru se lanseaza aplicatia Remote Desktop Connection cu clic
drept pe Start — Search se tasteaza Remote Desktop Connection — si apoi clic pe
Remote Desktop Connection. in campul Computer se introduce numele computerului la
care dorim sia ne conectam (de exemplu PC-ILIE) sau adresa lui de IP si se apasa
butonul Connect. In fereastra urmitoare se introduce parola corespunzitoare utilizatorului
cu drepturi de administrator al calculatorului aflat la distantd pe care ne vom conecta/
autentifica, apoi se da clic pe OK si se aproba conexiunea cu clic pe Yes. Din acest
moment desktopul computerului controlat (pe care ne-am autentificat de la distantd)
devine vizibil si se poate lucra pe el ca si cum am fi in locatia respectiva. Pe ecranul
computerului controlat nu va mai fi afisat nimic (ecranul va fi negru) pana cand sesiunea
de lucru la distantd va fi finalizata.

Windows Remote Assistance - Asistenta Windows de la distanta

Existd posibilitatea de a acorda asistenta de la distanta (prin Internet) similar lucrului cu

TeamViewer cu ajutorul lui Windows Remote Assistance.

Pentru aceasta trebuie sa fie activata optiunea de a permite asistentd de la distanta la

computerul respectiv; se urmeaza calea: clic drept pe Start — Control Panel — System —

Remote settings si in fereastra System Properties care se va deschide in tabul Remote

trebuie sa fie bifata optiunea Allow Remote Assistance connections to this computer,

apoi clic pe OK.

Se urmeaza etapele:

e Se creaza O invitatie de cerere de asistentd de pe computerul ce va fi controlat de la
distanta: cu clic drept pe Start — Search se tasteazi Remote Assistance — si apoi
clic pe Invite someone to connect to your PC - apoi clic pe Invite someone you
trust to help you - clic pe Save this invitation as file (pe desktop) - se deschide
0 fereastra cu 0 parola afisata. Nu se inchide aceasta fereastrd pentru cd se va sfarsi
astfel sesiunea de asistenta.

e se trimite pe email fisierul invitatie si parola catre persoana care ne va asista (Se va
conecta pe PC-ul nostru)



persoana care ne va asista se conecteaza la PC-ul nostru astfel: cu clic drept pe
Start — Search se tasteaza Remote Assistance — si apoi clic pe Help someone who
has invited you - apoi clic pe Use an invitation file - selecteaza fisierul primit pe
email apoi clic Open - introdu apoi parola primita prin email si clic OK

se inchide sesiunea de asistenta.

Configurarea imprimantei

Pasi pentru adiaugarea unei imprimante noi

Verificati daca imprimanta este pornita, este conectata la calculator si este sub
tensiune

Lansati Start - Devices - Printers & Scanners - Add a printer or scanner
Windows va cauta imprimantele conectate la calculator si va afisa o listd cu ele
Daca imprimanta este in lista se selecteaza imprimanta si se continua instalarea cu
driver-ul de imprimantd existent in Windows.

Daca imprimanta nu este in lista se da clic pe The printer that I want isn't listed
Vor apare mai multe optiuni:

O

My printer is a little older. Help me find it (Imprimanta mea este veche.
Ajuta-ma sa 0 gasesc): Windows o va cauta si va afisa 0 lista;

Select a shared printer by name (selecteaza 0 imprimantd conectata la alt
calculator si declaratda disponibila in retea) se nominalizeazad imprimanta astfel:
\\numecalculator\numeimprimanta

Add a printer using TCP/IP address or hostname (adaugda 0 imprimanta
folosind adresa ei TCP/IP sau numele gazdd): se introduce adresa IP a
imprimantei furnizatd de inginerul de sistem

Add a bluetooth, wireless or network discoverable printer (adauga o
imprimantd ce comunica prin protocolul bluetooth, wireless sau este imprimanta
ce poate fi descoperitd in retea) : Windows 0 va cduta si va afisa 0 listd;

Add a local printer or network printer with manual settings (adaugda o
imprimantd locala sau de retea cu configurari manuale): se recurge la aceastd
varianta dacd celelalte metode nu au avut succes; clic Next apoi se selecteaza
portul dintr-o lista clic Next in fereastra Install the printer driver se selecteaza
dinlista producatorul imprimantei (de ex. Lexmark, HP, Xerox etc.) si modelul
imprimantei. Daca in lista nu regasiti modelul exact al imprimantei dati clic pe
Have disk si cu Browse selectati locatia unde aveti driverul; acesta poate fi pe
CD-ul furnizat de producator sau il puteti descarca de pe site-ul producatorului
apoi clic OK.

Pentru a usura instalarea driver-elor pentru imprimante producatorii au creat
aplictii care pot fi descarcate de pe site-ul lor oficial si odata lansate in executie
ghideaza utilizatorul pas cu pas pentru a finaliza cu succes instalarea.

Dupa instalare noua imprimanta va apare in lista din pagina Start - Devices -
Printers & Scanners. Cu clic stanga pe numele ei apar butoanele:

Open Queue (deschide coada de asteptare): se afiseaza lista cu toate documentele
trimise spre listare la acea imprimanta si nelistat inca;
Remove device (elimina imprimanta): imprimanta va fi dezinstalata din sistem;



e Manage (administreaza):

o Set as default (seteaza ca imprimantd implicitd): la acea imprimantd programele
vor trimite listarile (daca nu se selecteza in mod special altd imprimanta);

o Print a test page (listeaza 0 pagind de test): se testeaza functionarea
imprimantei prin trimiterea unei pagini de test;

o Printing preferences (preferinte de imprimare): se afiscazd 0 fereastra care in
functie de tipul de imprimanta ales are mai multe sau mai putine optiuni, cele
mai importante ar fi:

= numarul de copii;

= afisare in ordine inversa sau nu;

= portret sau peisaj;

= listare pe o fatd a paginii sau listare pe ambele fete;

= dimensiunea paginii (A4, A3 etc.)

= tipul de hartie;

= sursa de alimentare cu hartie (daca imprimanta are mai multe tavi de alimentare)
= calitatea imprimarii (rezolutia, intensitatea de listare etc.)

Shortcut-uri

Set de scurtaturi centrale pentru Cortana, Activity Center, Microsoft Edge:

Cortana
Tasta Windows + S — deschide search
Tasta Windows + C — deschide Cortana in modul listening

Activity Center

Tasta Windows + A — deschide Action center

Tasta Windows + V — navigheaza prin notificari

Tasta Windows + Shift + V — navigheaza prin notificari in sens invers
Tasta Windows + B — pune accent pe notificari

Virtual Desktops

Tasta Windows + Ctrl + D — Adauga un desktop virtual

Tasta Windows + Ctrl + sageata dreapta sau sageata stanga — navigheaza prin
desktopurile virtuale create

Tasta Windows + Ctrl + F4 — inchide desktopul virtual pe care il folosesti
Tasta Windows + Tab — deschide Task View

Game Bar

Tasta Windows + G — deschide bara de jocuri

Tasta Windows + Alt + G — inregistreaza ultimile 30 de secunde

Tasta Windows + Alt + R — incepe inregistrarea (apasa inca o data combinatia de taste
pentru a o opri)

Tasta Windows + Alt + Print Screen — face o captura de ecran a jocului

Tasta Windows + Alt + T — arata/ascunde cronometrul de inregistrare



Microsoft Edge

Ctrl

+ D — adauga site-ul la favorite sau in lista de citire

Ctrl + J — deschide panoul de download

Ctrl + | — deschide panoul cu favorite

Ctrl + H — deschide istoricul de navigari

Ctrl + C — deschide Cortana

Ctrl + Shift + R — intra in modul de citire

F12 — deschide Developer Tools

Ctrl + K — multiplica un tab

Ctrl + Shift + P — deschide o noua fereastra in modul InPrivate
General

Tasta Windows
Tasta Windows
Tasta Windows
Tasta Windows

K — deschide fereastra Connect
I — deschide Settings
E — deschide File Explorer

+
+
+
+ H — deschide Share

Tasta Windows + T — navigheaza printre aplicatiile din bara de start

Ctrl

+ Shift + Esc — deschide Task Manager

Suporturi mobile

Stocare pe discuri (CD, DVD, Blu-ray)
Discurile optice par sa fie depasite, insa raman 0 solutie interesantd pentru stocarea
datelor in anumite conditii.

capacitatea de stocare — Discurile optice sunt o alegere inspiratd daca nu ai 0
cantitate mare de date. Un CD are 700 MB, un DVD “inghite” 4.37 GB, iar un
Blu-ray cu un singur strat are 25 GB, suficient pentru date personale, galerii foto
si alte documente.

utilizarea datelor — Discurile optice sunt o alegere buna daca vei folosi foarte rar
datele inscriptionate pe ele. Daca ai nevoie zilnic de ele iti va fi destul de
incomod sa scoti discul, sa-1 introduci in unitatea optica si sa astepti Citirea
acestuia.

mediul de utilizare — Daca ai nevoie de datele respective doar acasa, este in
regula. Daca ai nevoie si la birou sau facultate, nu este tocmai o idee potrivitd sa
le stochezi pe discuri, mai ales ca multe laptopuri portabile nu au unitate optica.
siguranta datelor — Teoretic, datele stocate pe discuri optice pot rezista ani de
zile. In practica, durata de viata depinde de calitatea discului (in special lacul de
sigilare), de inscriptor si mai ales de modul de depozitare (nu le tine la soare!).

Concluzie — Discurile optice sunt alegerea idealid daca ai nevoie sa stochezi
documente, fotografii si alte fisiere de acest tip pe care le accesezi foarte rar, insa
intotdeauna din acelasi loc.



Stocare pe stick-uri USB
Probabil cea mai la indeména solutie pentru stocarea datelor este banalul stick USB, care
are cateva avantaje majore.

capacitatea de stocare — Stick-urile USB oferd o varietate largd de memorie. In
prezent, cele mai mici sunt cele de 2 GB, insa piata este plind si de stick-uri de 4
GB, 8 GB, 16 GB si 32 GB. Exista si stick-uri de 64 GB, 128 GB si chiar 256
GB, 1nsa acestea sunt rare si foarte scumpe.

utilizarea datelor — Stick-urile USB sunt usor de depozitat, dar si de transportat,
motiv pentru care se potrivesc indiferent daca vei utiliza datele mai des sau mai
rar. Totusi, aceste dispozitive au aparut tocmai pentru a fi utilizate destul de
intensiv.

mediul de utilizare — Stick-urile USB ofera un avantaj major: intrucat au
dimensiuni reduse, pot fi transportate cu usurinta oriunde, oricand. In plus, s-a
dezvoltat inclusiv o piata de “stick-uri mini”, care nu sunt mai mari decit 0 guma
de sters. De aceea, stick-ul USB poate fi alegerea ideala daca ai nevoie de date pe
0 varietate de calculatoare si laptopuri.

siguranta datelor — Durata de viata a unui stick USB depinde de numerosi factori,
pornind de la calitatea memoriei flash si pana la modul de depozitare. De
asemenea, cu cat vei folosi mai des un stick, cu atit mai repede se va deteriora.
Concluzie — Stick-urile USB sunt alegerea ideala daca ai nevoie sa folosesti
anumite documente pe mai multe calculatoare, insa sunt mai putin indicate
pentru pastrarea datelor pe termen lung.

Stocare pe HDD-uri externe
HDD-urile externe 1iti ofera de departe cele mai generoase capacitati de stocare, insa
preturile sunt pe masura.

capacitatea de stocare — In prezent, pe piati se regisesc HDD-uri externe de cel
putin 320 GB, cele mai intdlnite modele fiind insa cele de 500 GB si 1 TB.
Capacitatea poate urca chiar si la 8 TB, insa in acest caz preturile sunt prohibitive.
mediul de utilizare — HDD-urile externe de 2.5” sunt relativ usor de transportat,
intrucat au dimensiuni doar usor mai mari decat un portofel, astfel ca teoretic pot
fi tinute inclusiv in buzunarul pantalonilor. De asemenea, greutatea este in general
de 150-200 grame.

siguranta datelor — Spre deosebire de HDD-urile interne, cele externe prezinta
dezavantajul ca pot fi scapate cu usurintd din madini, ceea ce poate afecta capul de
citire. De aceea, este important sa ai grija la transportul acestora, insa in rest te
poti astepta la o fiabilitate buna.

Concluzie — HDD-urile externe sunt solutia ideald pentru stocarea unei cantitati
mari de date, cum ar fi fotografii la rezolutie mare, muzica, filme sau jocuri. De
asemenea, acestea au avantajul portabilitatii, iar depozitarea nu reprezinta 0
problemi. Singurul impediment este pretul, astfel ci daca ai doar cativa GB de date
te poti orienta spre discuri optice sau stick-uri USB.

Stocare in cloud
Stocarea pe internet este din ce in ce mai promovatd, insa nu este solutia ideala pentru
orice situatie.



« capacitatea de stocare — In prezent, cele mai multe servicii de stocare in cloud
ofera un spatiu de numai cativa GB (2 GB, 5 GB, poate 15 GB), ofertele
generoase fiind destul de limitate. Aproape toate oferda insa si conturi de cativa zeci
de GB in cazul in care accepti sa platesti un abonament lunar.

e mediul de utilizare — Daca ai nevoie de datele tale pe numeroase calculatoare,
stocarea in cloud te ajutd sa le accesezi rapid, cu conditia existentei unei conexiuni
bune la internet. Solutia este insa utila pentru fisiere de mici dimensiuni, intrucat
nu ar fi tocmai rapid sa descarci frecvent fisiere de cateva sute de MB atunci cand
ai nevoie de ele. Avantajul este insa ca nu trebuie sa cari niciun dispozitiv dupa
tine pentru a avea acces la date.

« siguranta datelor — In acest caz, toate fisierele sunt stocate pe serverele companiei
furnizoare de servicii in cloud. Se poate intimpla 0 defectiune tehnica care sa duca
la pierderea datelor tale, insa in general furnizorii au solutii de back-up pentru a
preveni astfel de incidente neplacute.

e pret — Stocarea in cloud este cea mai icftina solutie pentru datele tale. Asa cum
am spus mai sus, existd numeroase servicii care iti ofera cativa GB pe care ii poti
utiliza gratuit, insa ofertele generoase sunt de obicei contra-cost.

Concluzie — Stocarea in cloud este ideala care vrei sa nu ai grija unor dispozitive
externe si daca fisierele sunt relativ mici, fara sa necesite perioade lungi de
desciarcare pe un alt calculator. Retine insa ci 0 conexiune la internet este
obligatorie pentru astfel de servicii.



Aplicatia Microsoft Word

Generalitati

Reprezentarea grafica a interfetei utilizator Word

Deoarece Microsoft Office Word 2007 poate fi personalizat, fereastra aplicatiei poate arata
diferit de la un utilizator la altul, dar ea prezinta toate elementele cunoscute ale ferestrelor.

Fereastra aplicatiei prezinta un document nou cu numele Documentl. Fiecare document va avea

una sau mai multe pagini.
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1. Bara de titlu — contine numele documentului curent si al aplicatiei; butoanele de minimizare,

maximizare/ refacere, inchidere.

2. Buton Office (Office Button) - situat in colful stanga sus al ferestrei aplicatiei, permite accesul
la comenzi de baza pentru lucru cu fisiere: deschidere fisier nou sau existent, salvare, imprimare,
trimitere prin e-mail sau fax, inchidere fisier, dar si la optiunile de personalizare a aplicatiei prin
butonul Optiuni Word (Word Options) si de inchidere a aplicatiei prin butonul Iesire Word (Exit

Word).
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3. Bara de instrumente Acces rapid (Quick Access Toolbar) — situata in dreapta butonului
,,Office”, contine butoanele Salvare (Save), Anulare (Undo), Refacere (Redo) si Particularizare
bara de instrumente Acces rapid (Customize Quick Access Toolbar). Bara ,,Acces rapid” poate fi
personalizata prin mutarea ei sub Panglica (Ribbon) si prin adaugarea/ eliminarea de butoane.

4. Panglica (Ribbon) — situata sub bara de titlu, este proiectata pentru a avea acces rapid la
comenzile de care avem nevoie. Panglica (Ribbon) este parte a interfetei numita ,,Microsoft
Office Fluent”, interfatd care inlocuieste meniurile ierarhice si barele de instrumente din
versiunile anterioare cu comenzi organizate in file (tabs) si grupuri.

5. Fereastra de editare: afiseaza documentul pe care il editati.

6. Butoane de afisare: va permit sa modificati asa cum doriti modul de afisare a documentului
pe care il editati.

7. Barele de defilare (Scroll bar) - pe orizontala si verticala se afiseaza/ ascund astfel: clic pe
Buton Office — Optiuni Word — Complex — zona Ecran (Office Button — Word Options —
Advanced — zona Display) se bifeaza/ debifeaza Arati Bara de defilare orizontala (Show
horizontal scrool bar) si/sau Arata bara de defilare verticala (Show vertical scrool bar).

8. Glisor de vizualizare - marire/ micsorare (Zoom in / Zoom out): va permite sa modificati
setarile de vizualizare ale documentului pe care il editati.

9. Bara de stare (Status bar) — apare in partea de jos a ferestrei si afiseaza informatii cu privire
la contextul de lucru. Ea poate fi personalizata prin adaugarea respectiv eliminarea de butoane
daca se di clic-dreapta pe bara si din meniul contextual se bifeazi/ debifeaza optiunile dorite. in
general sunt afisate informatii cum ar fi: numarul de pagina, nr. total pagini, numar total de
cuvinte, limba, moduri de vizualizare document, procentul de vizualizare (Zoom).

Bara de titlu (Title Bar)

Bara de titlu este plasata in partea de sus a ferestrei si include in ea numele documentului curent
si al aplicatiei, butoanele de minimizare, maximizare/ restabilire si inchidere.

In Bara de titlu este afisat numele documentului curent (Document N, unde N=1, 2, 3, ...) —
numele programului, Microsoft Word. Aceasta bara se intinde de-a lungul marginii de sus a
ferestrei. In aceeasi fereastra pot fi deschise simultan mai multe documente Word, dar Bara de
titlu il indica pe cel vizualizat in mod curent.

In cazul in care executdm clic dreapta pe Bara de titlu sau actionam concomitent doua taste Alt +
spatiul liber, pe ecran se afiseaza lista meniului System, ce contine urmitoarele comenzi de
gestionare a ferestrei programului:

* Restore (Restabilire) — restabileste fereastra la dimensiunile anterioare (dimensiunile care le-a
avut inainte de maximizare);

* Move (Mutare) — deplaseaza fereastra pe suprafata de lucru, utilizand tastele directionale.
Comanda este activa numai in cazul in care fereastra programului este restabilita;

+ Size (Dimensiune) — redimensioneaza fereastra utilizand tastele directionale. De asemenea,
comanda este activa numai in cazul in care fereastra programului este restabilita;

» Minimize (Minimizare) — minimizeaza fereastra, transformand-o intr-un buton pasiv pe bara de
activitati. Pentru a o reafisa, activam butonul respectiv din bara de activitati sau actionam
combinatia de taste Alt+Tab;

» Maximize (Maximizare) — mareste fereastra pe tot ecranul;

« Close (Alt+F4) (Inchidere) — inchide fereastra.



Comenzile meniului System pot fi activate atat cu mouse-ul, cat si cu tastatura (utilizand tastele
directionale si tasta Enter). Apelam mai des la comenzile meniului System pentru a opera cu
fereastra unui program, in cazul in care mouse-ul este defectat.

Cum activam comenzile utilizand tastatura?

Orice comanda se selecteaza deplasand cursorul cu tastele directionale (taste cu sageti/ taste de
dirijare) pe comanda respectiva, dupa care actionam tasta Enter pentru a o lansa. Operatiile de
redimensionare si de deplasare se realizeaza, de asemenea, cu ajutorul tastelor directionale,
starea finald a ferestrei fixandu-se cu ajutorul tastei Enter.

In dreapta barei de titlu sunt plasate trei butoane de comanda:

Minimize, Restore Down si Close

Minimize, Maximize si Close.

Pozitionand indicatorul mouse-ului pe fiecare din aceste butoane in parte, se afiseaza 0 notita
explicativa ce semnificd functia butonului respectiv. Daca activam butonul Maximize
(Maximizare), fereastra trece in regim de maximizare si acesta, la randul sau, se transforma in
butonul Restore Down (Restabilire jos), ce permite trecerea in regim de restabilire si invers.

Prin executarea dublului clic pe Bara de titlu aceasta, mai rapid, se mareste pe tot ecranul sau se
restabileste la dimensiunile anterioare.

Utilizand meniul System (Sistem) al ferestrei programului sau butoanele de control, putem
efectua diverse operatii asupra ferestrei de program. Butoanele de control ale ferestrei
programului Word sunt aceleasi butoane ca si in orice alta fereastra de program anterior studiata
si cu aceleasi functii: minimizare, scara de reprezentare redusd Sau maximizata, inchidere
fereastra.

Butonul Office (Office Button)

Butonul Office este plasat in coltul stanga-sus al ferestrei aplicatiei, permite accesul la comenzile
de baza pentru lucru cu documentul: deschidere fisier nou sau existent, salvare, imprimare,
trimitere prin e-mail sau fax, inchidere fisier, dar si la optiunile de personalizare a aplicatiei prin
butonul Word Options (Optiuni Word) si de inchidere a aplicatiei prin butonul Exit Word
(lesire Word).

Activand Butonul Office pe ecran se afiseaza o lista de comenzi:

1. Lista comenzilor de gestionare a documentelor;

2. Lista ultimelor documente.

In a doua lista sunt pastrate ultimele 17 documente cu care utilizatorul a lucrat recent, dar poate
fi configurat si un numar mai mare sau mai mic. Programul Word poate fi configurat ca in
aceasta lista sa se pastreze maximum 50 de documente astfel: activam Butonul Office, Word
Options (Optiuni Word), Advanced (Complex), sectiunea Display (Ecran), comanda Show this
number of Recent Documents (Se afiseaza acest numar de documente recente).

Comenzile generale de gestionare a documentelor, care apar atunci cand activam Butonul Office
sunt:

New (Nou) — creeaza un document nou;

Open (Deschidere) — deschide un document existent;

Save (Salvare) — salveaza documentul curent;



Save As (Salvare ca) — salveaza documentul curent sub un alt nume sau/ si in alt loc sau sub un
alt tip;

Print (Imprimare) — vizioneaza documentul inainte de a-1 tipari si-l tipareste;

Prepare (Pregatire) — pregateste documentul pentru distribuire;

Send (Trimitere) — trimite o copie a documentului curent altor persoane prin e-mail sau Internet
Fax;

Publish (Publicare) — distribuie documentul curent altor persoane, salvandu-l pe un server de
gestionare a documentelor sau se creeaza un blog unde se plaseaza documentul, sau un site nou
unde sa se pastreaza copia locala sincronizata a documentului;

Close (Inchidere) — inchide documentul curent.

Butoane vizibile:

Exit Word (Zesire Word) — abandonarea programului Word,;

Word Options (Optiuni Word) — afiseaza optiunile Word. Activand acest buton pe ecran se
afiseaza o fereastra de dialog cu acest nume, impartita in doua parti de baza:

— categoriile de configurare;

— comenzile de configurare a programului Word din categoria selectata; implicit este activa
categoria Popular (Optiuni Populare).

in categoria/ fila Popular (Populare) avem posibilitatea sia modificam cele mai populare opfiuni
in Word (Change the most popular options in Word). Pentru a afla functia oricarei comenzi
(optiuni), pozitionam indicatorul mouse-ului pe fiecare comanda in parte pentru a fi afisata o
nota explicativa (sugestie de ecran - tool tip), ce semnifica functia comenzii respective.

Bara de instrumente Acces rapid (QAT — Quick Access Toolbar)

Bara de instrumente Acces rapid este integratd in Bara de titlu si este plasatd in dreapta
Butonului Office, implicit contine comenzile pe care le utilizam frecvent cum ar fi: butoanele
Save (Salvare), Undo (Anulare), Redo (Refacere) si Customize Quick Access Toolbar
(Particularizare bara de instrumente Acces rapid). Prin activarea butonului Customize Quick
Access Toolbar bara de instrumente Acces rapid poate fi personalizata prin mutarea ei sub sau
deasupra panglicii (Ribbon) si prin adaugarea/ excluderea de butoane.

Lista de optiuni este impartita in trei parti:

I. Grupul de optiuni pe care le putem adauga pe bard [de la optiunea New (Nou)] pana la
optiunea Draw Table (Desenare tabel);

I1. Grupul de comenzi ce permit adaugare/ excludere si alte optiuni necesare in afara celor
prezente pe bara: More Commands (Mai multe comenzi) si de a schimba cu locul Bara de
instrumente Acces rapid, sub Panglica sau deasupra ei, respectiv comenzile: Show Below the
Ribbon (Afisare dedesubtul Panglicii) sau Show Above the Ribbon (Afisare deasupra
Panglicii;

[1l. Optiunea ce permite minimizare /restabilire Panglica, Minimize the Ribbon (Minimizare
Panglica) pentru a face mai mult loc pentru zona de lucru. In acest caz, din Panglica dispar
automat grupurile cu comenzi ramanand doar denumirile filelor, ele apar in cazul in care activam
o fila oarecare. La executarea unui clic in zona de lucru, ele din nou dispar. Mai rapid, pentru a
minimiza/ restabili Panglica executam dublu clic pe orice fila (Home, Insert, Page Layout etc.)
sau actionam combinatia de taste Ctrl+F1.



Exista 0 alta modalitate de a adauga/ exclude in/ din aceasta bara comenzile preferate doar pentru
documentul curent sau pentru toate documentele.

Pentru aceasta executdm urmatorii pasi:

I. Activam Butonul Office, Word Options (Optiuni Word), fila Customize (Particularizare);

Il. Din campul Choose commands from (Alege comenzi de la) selectam comanda Popular
Commands (Comenzi raspandite) sau orice alta comanda ce contine setul de instrumente pe care
urmeaza sa le adaugam;

I1l. Selectam comanda (butonul) necesara din lista propusa, apoi activam butonul Add
(Adaugare) pentru a-l adauga, observam ca in campul Customize Quick Access Toolbar
(Particularizare bara de instrumente Acces rapid) apare butonul. In acest camp se specifica
pentru care document se adauga butoanele — pentru toate sau numai pentru cel curent;

IV. Din acelasi camp selectam butonul pe care vrem sa-I stergem, apoi activam butonul Remove
(Eliminare);

V. Activam butonul OK.

Butonul Reset (Reinitializare) permite sa restabiliti Bara de instrumente Acces rapid la forma
initiala. Butonul Customize (Particularizare) permite sa specificati combinatia de taste pentru a
lansa comenzile necesare atat din bara Acces rapid, cat si din lista meniului Office.

Cum adaugam 0 comanda oarecare la bara de instrumente de Acces rapid

Selectam Customize Quick Access Toolbar (Particularizare bara de instrumente Acces rapid)
apoi More commands (mai multe comenzi), selectam la Choose commands from (Alege
comenzi din...) All Commands (Toate comenzile disponibile) apoi din lista din stanga selectam
comanda pe care vrem sa 0 adaugam.

In cazul in care pozitionim indicatorul mouse-ului pe fiecare buton din Bara de instrumente
Acces rapid sau pe orice comanda din lista Meului Office, observam ca se afiseaza combinatia de
taste care va permite lansarea comenzii respective de la tastatura fara a folosi mouse-ul. Implicit
sunt adaugate comenzi rapide de la tastatura numai la butoanele din Bara de instrumente Acces
rapid: Save (Salvare) — Ctrl+S, Undo (Anulare) — Ctrl+Z, Redo (Refacere) — Ctrl+Y si la unele
comenzi din lista Meniului Office: Open (Deschidere) — Ctrl+O, Save (Salvare) — Ctrl+S, Save
As (Salvare ca) — F12 si Print (Imprimare) — Ctrl+P.

Cum adaugam scurtaturi de la tastatura la diverse comenzi

Din campul Categories (Categorii) selectam categoria dorita, apoi din campul Commands
(Comenzi) selectam comanda pentru care vrem sa-i addaugam comanda rapida de la tastatura,
dupa care actionam combinatia de taste ce urmeaza sa 0 atribuim comenzii selectate si, in
continuare, activam butonul Assign (Asociere).

Butonul Remove (Eliminare) permite sa renuntati la combinatia de taste atribuite unei comenzi,
butonul Reset All (Reinitializare totala) restabileste toate combinatiile de taste ale tuturor
comenzilor la forma implicita.



Panglica (Ribbon)

Ribbon (Panglica) implicit contine urmatoarele file: Home (Pornire), Insert (Inserare), Page
Layout (Aspect pagina), References (Referinte), Mailings (Corespondenta), Review (Revizuire)
si View (Vizualizare). Panglica este situata sub Bara de titlu si este proiectatd pentru a avea
acces rapid la comenzile necesare, este o0 parte din interfata programului Word 2007 care
inlocuieste meniurile ierarhice si barele de instrumente din versiunile anterioare cu comenzi
organizate in file (altfel numite tab-uri) si grupuri cu comenzi.

Pe Ribbon (Panglica) se gasesc toate comenzile, stilurile si resursele necesare, aranjate logic pe
tipuri de activitati in file. Fiecare fila, la randul sau, are un nume (Home, Insert, Page Layout
etc.) si contine grupuri. Un grup contine comenzi inrudite si cuprinde controale de tipul: butoane,
meniuri, casete de validare (Check Box) si casete combinate (Combo Box). Fiecare grup are un
nume plasat sub butoane cum ar fi: Clipboard (Memorie temporara), Font (Font), Paragraph
(Paragraf), Styles (Stiluri), Editing (Editare). Unele dintre grupuri contin in dreapta numelui de
grup un buton numit Launcher (Lansator) care deschide fereastra de dialog asociata grupului
respectiv.

Pe Ribbon (Panglica) apar si galerii de pictograme, ca de exemplu, galeria Quick Style Gallery
(Stiluri rapide), utila la formatarea textului; daca pozitionam indicatorul mouse-ului peste o
pictograma din galerie (fara a executa clic), atunci textul isi schimba temporar aspectul conform
stilului indicat.

Este posibil ca pe Ribbon (Panglica) sa nu fie vizibile toate pictogramele sau tot textul pentru o
fila. Panglica este optimizata pentru un ecran cu rezolutia de 1024x786 pixeli si pentru o
fereastra Word maximizata. Daca fereastra sau rezolutia este mai mica, atunci grupurile din fila
activa se restrang pe orizontala si, in caz de necesitate, pictogramele care au fost afisate pe un
rand pot aparea pe doua sau trei randuri sau se poate afisa 0 singura pictograma prin care se face
accesul la comenzi.

Panglica este proiectata din patru parti principale:

1. Sectiunile. Sectiunile sunt peste zece ca numar si apar in Panglica in cazul in care este selectat
un obiect, ele sunt cu urmatoarele denumiri: Table Tools (Instrumente tabel), Picture Tools
(Instrumente imagine), Drawing Tools (Instrumente de desen), SmartArt Tools (Instrumente
SmartArt), Chart Tools (Instrumente diagrama), Header and Footer Tools (Instrumente Antet
si subsol), Ink Tools (Instrumente Cerneald), Text Box Tools (Instrumente caseta text),
WordArt Tools (Instrumente WordArt), Equation Tools (Instrumente Ecuatie) etc.

2. Filele. Implicit sunt sapte file plasate de-a lungul partii superioare, fiecare reprezinta 0 zona de
activitate. In functie de obiectul selectat mai apar si altele: Design (Proiectare), Layout (Aspect),
Format (Format), Pens (Pensule), Print Preview (Examinare inaintea imprimarii), Developer
(Dezvoltator) etc. Pe ultima o poate adauga utilizatorul prin Butonul Office, Word Options
(Optiuni Word), Show Developer tab in the Ribbon (Afisare fila Dezvoltator in Panglica).
Aceasta fila include instrumente de construire a sabloanelor si macrocomenzilor, precum si
caracteristici legate de XML;

3. Grupurile. Fiecare fila are un numar diferit de grupuri, care arata la un loc elementele asociate
grupului;

4. Comenzile. O comanda este un buton, o caseta de introducere a informatiilor sau un meniu.



Formatarea textului
Formatare la nivel de caracter

Textul introdus 1intr-un document poate fi formatat, adica aspectul lui poate fi modificat.
Formatarea textului se refera atat la alegerea tipului de font, a stilului fontului, a dimensiunii sau
culorii lui, cat si la alegerea distantei (spatierii) dintre caractere etc. Inainte de a face orice
formatare, textul trebuie selectat. Daca nu este selectat un text, atunci formatarile stabilite se vor
aplica textului care se va introduce, incepand cu pozitia curenta a cursorului textual sau daca deja
textul este introdus — cuvantului in care este pozitionat cursorul textual.

Microsoft Office Word 2007 ofera zeci de metode pentru a modifica aspectul textului pe ecran
chiar si in documentele deja create. Daca dorim sa aplicam textului diferite elemente de
formatare, programul ne pune la dispoztie un ansamblu de instrumente specifice.

Caracteristicile (elementele) de formatare a caracterelor sunt urmatoarele:

o Fontul utilizat, care determina mulfimea de caractere si aspectul lor grafic;

o Dimensiunea caracterelor care se masoara in puncte (pt);

e Culoarea caracterelor;

e Stilul fontului: Regular (Obisnuit), Bold (Aldin), Italic (Cursiv), Underline (Subliniere),

Bold Italic (Aldin gi Cursiv);

e Stilul sublinierii (linie simpla, linie dubla, linie valuroasa, linie intrerupta, line punctata

etc.);

e Spatiere si condensare: Normal (Normal), Expanded (Extinsa) si Condensed

(Condensata);

« Pozitia caracterelor: Normal (Normal), Raised (Ridicata) si Lowered (Cobordta) etc.
Elementele de formatare la nivel de caracter le putem aplica atat utilizand grupul Font (Font) al
filei Home (Pornire), cat si din fereastra de dialog Font (Font) sau din Minibara de instrumente
(meniul contextual al fragmentului de text selectat).

Butoanele din grupul Font (Fonturi), afisate in forma implicita, incepand cu primul rand, de la
stanga spre dreapta sunt:

e Font (Font) — modifica fontul textului selectat sau a cuvantului in care este pozitionat

cursorul textual,

o Font Size (Dimensiune font) — modifica dimensiunea textului selectat sau a cuvantului in

care este pozitionat cursorul textual;

e Grow Font (Crestere font) — mareste dimensiunea textului selectat sau a cuvantului in

care este pozitionat cursorul textual;

« Shrink Font (Reducere font) — micsoreaza dimensiunea textului selectat sau a cuvantului

in care este pozitionat cursorul textual;

e Clear Formatting (Anulare formate) — anuleaza formatarea textului selectat sau a

cuvantului 1n care este pozitionat cursorul textual;

« (B) Bold (Aldin) — textul selectat devine aldin (ingrosat) sau cuvantul in care este

pozitionat cursorul textual;

e () Italic (Cursiv) — textul selectat devine cursiv (inclinat) sau cuvantul in care este

pozitionat cursorul textual,



e (U) Underline (Subliniere) — subliniaza textul selectat, adica aplica diverse tipuri de
subliniere si culori ale acestora textului selectat sau cuvantul in care este pozitionat
cursorul textual,

o Strikethrough (Taiere text cu o linie) — trage o linie prin mijlocul textului selectat sau a
cuvantului in care este pozitionat cursorul textual;

e (X2) Subscript (Indice) — textul selectat sau cuvantul in care este pozitionat cursorul
textual il scrie cu litere mici sub linia de baza a textului (sub forma de indice);

e (X2) Superscript (Exponent) — textul selectat sau cuvantul in care este pozitionat
cursorul textual 1l scrie cu litere mici mai sus de linia de baza a textului (sub forma de
exponent);

e Change Case (Modificare majuscule/ minuscule) — modifica textul selectat sau cuvantul
in care este pozitionat cursorul textual la majuscule, litere mici sau alte combinatii de
majuscule;

o Text Highlight Color (Culoare evidentiere text) — marcheaza textul selectat sau cuvantul
in care este pozitionat cursorul textual cu o culoare activata din lista;

e Font Color (Culoare font) — schimba culoarea textului selectat sau a cuvantului in care
este pozitionat cursorul textual.

Avem posibilitate sa introducem textul, apoi sa-I formatam, dar exista posibilitatea de a efectua
si invers aceste operatii, adica mai intai sa stabilim elementele de formatare necesare, apoi sa
culegem textul.

Pentru a renunta la formatarea aplicata unui fragment de text, mai intai il selectam, apoi activam
butonul Clear Formatting (Anulare formate) din grupul Font (Font) al filei Home (Pornire).
Fie ca dorim sa spatiem caracterele unui cuvant sau ale mai multor cuvinte dintr-un fragment de
text, pentru aceasta executdm urmatorii pasi:

I. Selectam cuvantul (cuvintele) pe care vrem sa-| spatiem;

I1. Deschidem fereastra de dialog Font (Font);

I11. Scoatem in relief fila Character Spacing (Spatiere caractere);

IV. Din campul Spacing (Spatiere) selectam optiunea Expanded (Extinsa);

V. In campul By (La) indicam numairul de puncte pentru spatierea caracterelor (de exemplu 5
pct);

VI. Activam butonul OK.

Pentru a condensa caracterele unui text executdm urmatorii pasi:

I. Selectam cuvantul (cuvintele) pe care vrem sa le indesim;

I1. Deschidem fereastra de dialog Font (Font);

I11. Scoatem in relief fila Character Spacing;

IV. Din campul Spacing selectam optiunea Condensed (Condensata),

V. In campul By (La) indicim numarul de puncte pentru indesirea caracterelor

VI. Activam butonul OK.

Utilizarea instrumentului Format Painter

Daca ne place cum este formatat un text (cuvant, propozitie, fraza etc.), avem posibilitatea sa
copiem formatul acestui text si sa-l aplicam altui text. Aceastd facilitate este oferita de
instrumentul Format Painter (Descriptor de formate) din grupul Clipboard (Memorie



temporara) a filei Home (Pornire). Acest instrument are functia de a copia elementele de
formatare ale unui text selectat, cu scopul de a le aplica altui text selectat.

Pentru a utiliza instrumentul Format Painter (Descriptor de formate), respectiv, executam
urmatorii pasi:

I. Selectam textul sau executam clic pe cuvantul, elementele de formatare ale careia vrem sa le
copiem;

Il. Executam clic sau dublu clic pe butonul Format Painter. Observam ca programul Word
adauga o0 pensula animata la cursorul textual, care are forma unei bare atunci cand este plasat in
text;

I1l. Selectam alineatul (-ele) caruia dorim sa-i aplicaim elementele de formatare copiate sau
executam un clic pe cuvantul (cuvintele) necesare.

In cazul in care executim un clic pe butonul Format Painter (Descriptor de formate) avem
posibilitate sa efectuam doar o actiune, pe cand executand dublu clic — mai multe actiuni.
Renuntam prin dezactivarea acestuia sau actionam tasta Esc (Anulare) sau lansam orice alta
comanda, de exemplu, Save (Salvare).

Acest instrument ne scapa din orice situatie, atunci cand vrem sa aducem textul la forma initiala
si la fundalul implicit (de culoare alba). E suficient sa selectam un cuvant obisnuit si elementele
de formatare ale acestuia sa le aplicam unui text formatat, chiar si unui text cu o alta culoare de
fundal.

Formatare la nivel de alineat

Formatarea alineatelor este unul din cele trei niveluri de formatare principala a documentului: la
nivel de caracter, la nivel de alineat si la nivel de pagina.
La introducerea textului in document, trecerea la o alta linie se realizeaza automat, in momentul
in care cursorul textual ajunge la sfarsitul randului, dar existd numeroase situatii, in care
indiferent de formatarile aplicate textului, este nevoie ca un anumit alineat sa inceapa
intotdeauna din rand nou. In programul Word acest lucru se realizeaza creand un nou alineat prin
actionarea tastei Enter, provocand o intrerupere de rand in text si trecerea cursorului textual la
randul urmator.
Altfel spus alineatul reprezinta textul introdus intre doud actionari consecutive ale tastei Enter.
Programul Word trateaza fiecare alineat ca o0 entitate separata, ce are informatii proprii de
formatare. In document, in locul in care se actioneaza tasta Enter se introduce un caracter care
poarta numele de marcaj de alineat 9. Acest caracter nu este vizibil pe ecran in mod obisnuit si
nu apare nici la imprimarea documentului. El poate fi afisat in cazul in care se activeaza butonul
Show/ Hide (Afisare/ Ascundere) din grupul Paragraph (Paragraf). Marcajele de alineat apar
afisate in document sub forma simbolului netiparibil ¥ .
Caracteristicile (elementele) de formatare a alineatelor sunt urmatoarele:

« alinierea textului (la stanga, la dreapta, la centru, din ambele parti);

o indentarea textului din stanga si din dreapta;

« spatiul intre alineatele textului;

e indentarea primelor randuri (alineate);

« intervalul dintre randuri;

« tabulatoare etc.



Elementele de formatare la nivel de alineat le putem aplica atat utilizaind grupul Paragraph
(Paragraf) al filei Home (Pornire), cat si din fereastra de dialog Paragraph (Paragraf) sau din
Minibara de instrumente (meniul contextual al unui text selectat).

Butoanele (comenzile) din grupul Paragraph (Paragraf), afisate in forma implicita, incepand cu
primul rand, de la stanga spre dreapta sunt:

* Bullets (Marcatori) — creeaza 0 lista marcata;

» Numbering (Numerotare) — creeaza o lista numerotata;

 Multilevel List (Lista multinivel) — creeaza o lista cu mai multe nivele;

* Decrease Indent (Micsorare indent) — micsoreaza indentarea randului din alineat;

* Increase Indent (Marire indent) — mareste indentarea randului din alineat;

* Sort (Sortare) — sorteaza textul selectat in ordinea alfabetului sau datele numerice;

» Show/Hide 9 (Afisare totala) — afiseaza/ascunde simbolurile tastelor netiparibile si marcajele
de intrerupere a paginii si sectiunii impreuna cu tot textul;

» Align Text Left (Aliniere text la stdnga) — aliniaza la stanga textul selectat sau alineatul in care
este pozitionat cursorul textual;

» Center (La centru) — aliniaza la centru textul selectat sau alineatul in care este pozitionat
cursorul textual,

« Align Text Right (Aliniere text la dreapta) — aliniaza la dreapta textul selectat sau alineatul in
care este pozitionat cursorul textual;

« Justify (Stanga-dreapta) — aliniaza textul din ambele margini;

* Line spacing (Spatiere rdanduri) — modifica spatiul dintre linii;

« Shading (Umbrire) — aplica culoarea fundalului in spatele textului selectat sau alineatului in
care este pozitionat cursorul textual;

* No Border (Fara bordura) — personalizeaza granitele celulelor selectate dintr-un tabel sau unui
text selectat; 1si schimba functia in functie de comanda selectata.

Rigla orizontala, plasata in partea de sus a ferestrei documentului, afiseaza latimea randurilor de
text. Ea masoara dimensiunile in unitatea stabilita de catre utilizator in una din cele cinci unitati
posibile pe care le putem stabili pe rigla: Inces (Inch), Centimeters (Centimetri), Millimeters
(Milimetri), Picas (Cicero) si Points (Puncte). Pe rigle si in casetele unor ferestre de dialog, se
afiseaza acea unitate de masura, care este stabilita ultima data de utilizator.

Alineatele se formateaza utilizand grupul Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire).
Activand Lansatorul acestui grup, pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu numele Paragraph
(Paragraf). In aceasta fereastra sunt incluse toate optiunile de aliniere, precum si optiuni
suplimentare, care nu sunt in grupul respectiv. Optiunile de formatare a alineatelor se impart in
doua grupuri, fiecare corespunzand filelor Indents and Spacing (Indentari si spatiere) si Line
and Page Breaks (Sfarsituri de linie si de pagina) ale ferestrei de dialog Paragraph (Paragraf).

Stabilirea intervalului intre randuri si intre alineate

Intr-un document de tipul Word, exista posibilitatea de a stabili intervalul atat intre randurile
textului unui alineat, cat si intre alineatele lui. Intervalul intre randuri reprezinta cantitatea de
spatiu vertical dintre randurile textului unui alineat, iar intervalul intre alineate determina cat
spatiu exista deasupra sau dedesubtul alineatului. Randurile textului sunt spatiate, implicit, la un
interval, dar aceasta poate fi modificata. Pentru a stabili intervalul atat intre randurile textului
unui alineat, cat si intre alineatele lui, utilizam fereastra de dialog cu numele Paragraph



(Paragraf), sectiunile Line spacing (Spatiere rdnduri) si Spacing (Spatiere), care poate fi
lansata prin cateva moduri:

1. Activam grupul Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire);

2. Activam grupul Paragraph al filei Page Layout (Aspect pagina);

3. Activam butonul Line spacing (Spatiere randuri) din grupul Paragraph (Paragraf) al filei
Home (Pornire), apoi lansam optiunea Line Spacing Options (Optiuni spatiere linie)

Exact aceleasi comenzi de stabilire a intervalului atat intre randurile textului unui alineat, cat si
intre alineatele lui, le putem lansa doar prin activarea butonului Line spacing (Spatiere rdanduri)
din acelasi grup.

Pentru a stabili spatiul intre randuri sau spatiul intre alineate, executam urmatorii pasi:

I. Selectam textul sau pozitionam cursorul textual in alineat;

Il. Selectam intervalul necesar.

In cazul in care nu este nimic selectat, marimea intervalului se aplica numai la alineatul in care e
pozitionat cursorul textual.

Liste numerotate si marcate

Crearea listelor numerotate si marcate

Listele numerotate si cele cu marcaje imbunatatesc vizibilitatea documentelor prin definirea unor
puncte-cheie sau etape numerotate. Cand utilizam o0 lista numerotata, programul Word
numeroteaza in ordine crescatoare elementele acesteia si ajusteaza automat numerotarea atunci
cand rearanjam sau stergem elementele din lista. Exista mai multe metode de a crea astfel de
liste.

Metoda I. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream lista;

Il. Activam butonul Numbering (Numerotare) sau Bullets (Marcatori) din grupul Paragraph
(Paragraf), totul depinde de ce fel de lista vrem sa o cream;

I11. Introducem elementele listei, actionand tasta Enter dupa fiecare element;

IV. Actionam tasta Enter sau Backspace sau dezactivam butonul respectiv pentru a renunta.

Metoda Il. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream lista;

Il. Introducem un numar urmat de un punct si spatiul liber (de exemplu: 1.) sau un marcaj de pe
tastatura, la fel, urmat de spatiul liber (de exemplu: *) pentru a incepe 0 listd numerotata sau
marcata;

I1l. Introducem elementele listei actionand tasta Enter dupa fiecare element, observam ca
automat apare urmatorul numar dupa sablonul indicat sau marcajul respectiv;

IV. Actionam tasta Enter sau Backspace sau dezactivam butonul respectiv pentru a renunta.

Metoda I11. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream lista;

I1. Introducem elementele listei actionand tasta Enter dupa fiecare element;
I1l. Selectam lista;



IV. Activam butonul Numbering (Numerotare) sau Bullets (Marcatori) din grupul Paragraph
(Paragraf).

Lista numerotatd. Daca avem nevoie de numerotiri pe care sabloanele nu le contine, atunci
lansam comanda Define New Number Format (Definire format de numar nou), pe ecran se
afiseaza fereastra de dialog cu acest nume, din care avem posibilitate sa selectam stilul si
formatul numarului, alinierea si indentarea numarului etc. Activand butonul Font (Font), avem
posibilitate sa selectam elementele de formatare necesare pe care le aplicim numerotari.

In cazul in care vrem si incepem numerotarea de la un alt numar fata de cel prezent, lansim
comanda Set Numbering Value (Setare valoare de numerotare), pe ecran se afiseaza o fereastra
cu acest nume, unde in campul Set Value to (Setare valoare la) indicam de la cat sa inceapa
numerotarea, dupa care activam butonul OK.

Lista marcatd. Lansam comanda Define New Bullet (Definire marcator nou), pe ecran se
afiseaza fereastra de dialog cu acest nume din care avem posibilitate sa aliniem marcajele, sa
selectam alt marcaj prin butonul Symbol (Simbol). Activand butonul Font (Font), avem
posibilitate sa selectam elementele de formatare necesare, pe care le aplicam marcajelor.

Pentru a renunta atat la lista numerotata, cat si marcata, mai intai, 0 selectam, apoi dezactivam
butonul respectiv din grupul Paragraph (Paragraf) sau aplicim sablonul None (Fdara) sau
actionam tasta Backspace, cursorul textual fiind pozitionat dupa numar sau dupa marcaj. Orice
listd numerotata 0 putem transforma intr-0 lista marcata si invers. Pentru aceasta selectam lista
si-1 aplicam numerotarea sau marcajul necesar.

Crearea listelor numerotate cu mai multe nivele

In programul Word, exista posibilitatea de a crea liste subordonate, cu mai multe nivele. Pentru a
crea o astfel de lista, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde dorim sa cream lista;

I1. Activam butonul Multilevel List (Lista multinivel);

I1l. Selectam sablonul necesar;

IV. Introducem primul element al listei si actionam tasta Enter, apare 2.;

V. Actionam tasta Tab sau butonul Increase Indent (Marire indent) din grupul Paragraph
(Paragraf) pentru a trece la un nivel inferior, apare 1.1.;

VI. Introducem al doilea element al listei si din nou actionam tasta Enter, apare 1.2.;

VII. Actionam din nou tasta Tab, apare 1.1.1., la fel, repetam maximum pana la nivelul 9 (daca
avem nevoie);

VIII. Actionam combinatia de taste Shift+Tab sau butonul Decrease Indent (Micsorare indent)
din acelasi grup Paragraph (Paragraf) pentru revenirea la un nivel superior;

IX. Actionam tasta Enter sau Backspace sau dezactivam butonul Numbering (Numerotare) din
bara de formatare pentru a renunta.

Sortarea unei liste

Daca am introdus, in ordine arbitrara, intr-un document, lista pacientilor si dorim s-0 aranjam in
ordinea alfabetica dupa numele de familie (de la A la Z) sau in ordinea inversa a alfabetului (de
la Z la A) utilizam optiunea Sort (Sortare) din grupul Paragraph.

Pentru a sorta atat o listd marcata cat si numerotata, executdm urmatorii pasi:

I. Selectam lista;

I. Activam butonul Sort (Sortare), apare fereastra de dialog cu numele Sort Text (Sortare text)



I11. Selectam optiunile de sortare necesare (Ascending (Ascendent) — de la A la Z, Descending
(Descendent) —de laZ la A);

IV. Activam butonul OK.

La sortarea numerelor, datelor calendaristice etc., optiunca Ascending (Ascendent) sorteaza in
ordinea crescatoare, Descending (Descendent) — in ordinea descrescatoare. Campurile Then By
(Apoi dupa) se utilizeaza numai in cazul in care sortarea datelor este organizata intr-un tabel cu
mai multe coloane (campuri).

Adaugarea chenarului unui fragment de text

Chenarele sunt indicate pentru a scoate in evidenta diferite portiuni ale unui document, cum ar fi:
 titluri si subtitluri ale documentelor;
o capete de coloane din tabele;
e antete sau subsoluri din pagina;
e carti de vizita sau etichete etc.
Pentru a adauga chenar unui fragment de text, executam urmatorii pasi:
I. Selectam fragmentul de text;
Il. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Background (Fundal pagina),
comanda Page Borders (Borduri de pagina), se afiscaza pe ecran o fereastra de dialog cu
numele Borders and Shading (Borduri si umbrire);
[11. Scoatem in relief fila Borders (Borduri);
IV. Din sectiunca Setting (Setare) selectam modelul de chenar necesar (paralel privim,
preventiv, aspectul documentului in campul Preview (Examinare) sau None (Fara) pentru a
exclude chenarul existent al unui fragment de text selectat;
V. Din lista Style (Stil) selectam stilul de linie;
V1. Din campul Color (Culoare) selectam culoarea chenarului;
VII. Din campul Width (Latime) selectam latimea liniei;
VIII. Din campul Alpy to (Se aplica 1a) selectam optiunea Paragraph (Paragraf) sau Text
(Text);
IX. Activam butonul Options (Optiuni), pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu numele
Borders and Shading Options (Optiuni pentru borduri si umbrire) ce permite de a modifica
distanta dintre chenar si text a tuturor marginilor: Top (Sus), Bottom (Jos), Left (Stinga), Right
(Dreapta);
X. Activam butonul OK.
Pentru a renunta la chenarul aplicat unui fragment de text, mai intai il selectam, apoi ii aplicam
sablonul None (Fara) din sectiunea Setting (Setare) dupa care activam butonul OK.



Formatarea paginii

Configurarea parametrilor paginii

Caracteristicile de formatare a paginilor sunt urmatoarele:

configurarea paginii, stabilirea marginilor, orientarii si dimensiunii foii, modificarea
unitatii de masura pe rigle;

inserarea separatorilor de pagini si de sectiuni;

numerotarea paginilor, inserarea datei si a orei;

crearea antetelor si subsolurilor;

inserarea referintelor, crearea notelor de subsol si de final,

crearea coloanelor de tip ziar;

aplicarea chenarelor si umbririi etc.

Elementele de formatare, la nivel de pagina, le putem aplica din mai multe file ale Panglicii: fila
Page Layout (Aspect pagina), fila Insert (Inserare), fila References (Referinte).
O pagina, tinand cont de tiparirea ulterioara pe hartie, Se caracterizeaza prin urmatorii indici de

baza:

dimensiunile colii de hartie, pe care va fi tiparit documentul;

liniile textului se vor tipari de-a latul sau de-a lungul colii de hartie;

latimea campului de hotar din toate patru parti ale colii de hartie;

latimea campului pentru antet (se specifica din contul campului de hotar de sus);
latimea campului pentru subsol (se specifica din contul campului de hotar de jos) etc.

Pentru configurarea parametrilor paginii, executam urmatorii pasi:

I. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), activam Lansatorul grupului Page Setup
(Initializare pagina), pe ecran se afiseaza 0 fereastra de dialog cu acest nume:

Il. Activam fila Margins (Margini);

[11. Stabilim valorile necesare in urmatoarele campuri:

Top (Sus) — campul de sus;

Bottom (Jos) — campul de jos;

Left (Stanga) — campul din stanga;

Right (Dreapta) — campul din dreapta;

Gutter (Copertare) — campul liber pentru copertare sau pentru cusut/ incleiat foile;
Gutter position (Pozitia copertarii) — pozitia copertarii, Left (Stdnga) sau Top (Sus);

IV. In sectiunea Orientation (Orientare) selectim orientarea foii:

Portrait (Portret) — orienteaza foaia in forma de carte (vertical);

Landscape (Vedere/ Album) — orienteaza foaia in forma de album (orizontal);

V. Din campul Multiple pages (Pagini multiple), selectam:

Normal (Normal) — afiseaza toate paginile documentului in aceeasi forma standard,;
Mirror margins (Margini in oglinda) — afiseaza toate paginile documentului in asa mod
ca pentru fiecare pagina, urmatoarea pagina a ei sa fie ca o reflectare in oglinda (in acest
caz, denumirea campului Left (Stdnga) se modifica in Inside (Interior), iar denumirea
campului Right (Dreapta) in Outside (Exterior));

2 pages per sheet (2 pagini per foaie) — afiseaza doua pagini pe o foaie;

Book fold (Paginare de tip carte) — afiseaza pagina tip pliant cu 4, 8, 12, ..., 40
despartituri.



VI. Din campul Apply to (Se aplica 1a), selectam una din optiuni:

e This section (Aceasta sectiune) — parametrii selectati se aplica numai sectiunii curente
(aceasta optiune apare numai in cazul in care documentul contine mai multe sectiuni,
documentul implicit consta dintr-o sectiune);

e This point forward (De la acest punct inainte) — parametrii selectati se aplica incepand
Cu pagina curenta pana la sfarsit;

e Whole Document (Document intreg) — parametrii selectati se aplica intregului document.
VII. Activam fila Paper (Hartie) si selectam dimensiunea foii de hartie din campul Paper size
(Dimensiune hartie), formatul hartiei A4 (21 x 29,7 cm) se utilizeaza cel mai des.

Exista posibilitatea de a alege dimensiunile proprii pentru hartie. In acest scop, utilizim
campurile: Width (Ldfime) si Height (Indlfime).

VIII. Activam fila Layout (Aspect) pentru a stabili valorile pentru Header (Antet) si Footer
(Subsol), adica distanta de la marginea de sus si de jos a hartiei pana la antet si subsol.

Mai rapid, putem aplica parametrii paginii din grupul Page Setup (Initializare pagina) al filei
Page Layout (Aspect pagina):

» butonul Margins (Margini) afiseaza o lista de sabloane prestabilite, din care selectam

sablonul necesar (cel mai des utilizat este Normal);

» butonul Orientation (Orientare) afiseaza o lista cu cele doua ori-entari posibile a foii:
Portrait (Portret) sau Landscape (Vedere/ Album) din care selectam orientarea necesara
a foii;

» butonul Size (Dimensiune) afiseaza o lista de formate a hartiei din care selectam formatul
necesar (cel mai des utilizat este A4).

Crearea notelor de subsol si a notelor de final

Notele de subsol intregesc documentul prin prezentarea unor informatii suplimentare de
concretizare a continutului textului de baza. Cel ce va citi documentul se poate adresa la o
asemenea nota, dar poate si sa 0 ocoleasca, fara pierderea firului expunerii materialului in textul
de baza. Textul notei de subsol este plasat in partea de jos a paginii curente, care contine
marcajul de referinta, iar textul notei de final este plasat la sfarsitul documentului.
Sa descriem aceste doua optiuni:
» Footnote (Nota de subsol) — explicatia necesara implicit se introduce jos in pagina
curenta;
« Endnote (Nota de final) — explicatia necesara implicit se introduce la sfarsitul
documentului.
Pentru a crea o nota de subsol sau o nota de final, executam urmatorii pasi:
I. Pozitionam cursorul textual in dreapta cuvantului, propozitiei, alineatului caruia vrem sa-i
inseram simbolul de marcare (marcajul de referintd) pentru o nota de subsol sau pentru o nota de
final;
Il. Activam fila References (Referinte), grupul Footnotes (Note de subsol), comanda Insert
Footnote (Inserare nota de subsol) sau Insert Endnote (Inserare nota de final).
I11. Culegem textul notei de subsol sau al notei de final, respectand toate regulile de introducere a
textului, la fel, ca si in textul de baza.
Dupa ce am inserat 0 nota de subsol sau o nota de final, pozitionam indicatorul mouse-ului pe
cuvantul ce contine marcajul de referinta sau chiar pe marcajul de referinta, observam ca se



afigseaza intr-un chenar pe un fundal de culoare galbena continutul notei corespunzatoare din
subsol.

Notele de subsol si notele de final, dupa ce le-am introdus, le putem modifica pozitia, atributele
de formatare, numarul de inceput, le putem muta si copia, le putem sterge si restabili etc.

Pentru a exclude o nota de subsol sau 0 nota de final, e suficient sa selectam marcajul notei
respective din textul de baza, apoi actionam tasta Delete (Stergere) sau pozitionam cursorul
textual in dreapta/ stanga marcajului si actionam de doua ori respectiv una din tastele Backspace
sau Delete.

Daca copiem sau mutam un fragment de text ce contine note de subsol, de pe o0 pagina pe alta sau
dintr-un document in altul, atunci textul notei de subsol trece automat in acea pagina, unde este
copiat/mutat fragmentul de text marcat.

intreruperea paginii. Crearea unei pagini noi

Uneori, lucrand cu un document, este necesar ca textul ce urmeaza a fi introdus in continuare sau
care deja este introdus, sa fie plasat pe 0 pagina noua, chiar daca pagina curentd nu va fi
completata. Altfel spus, dorim sa completam pagina curentda la 0 anumita pozitie si sa facem
saltul la o pagina noua, adica sa trecem fortat cursorul textual intr-o pagina noua a documentului
curent. Aceasta operatie Se mai numeste intrerupere de pagind. Asemenea situatii le avem in
cazul in care vrem sa incepem un alt capitol dintr-o pagina noua sau sa plasam un tabel pe o alta
pagina etc.

O buna parte din utilizatori efectueaza aceastd operatic de trecere a cursorului textual intr-o
pagina noud, actionand tasta Enter de multe ori, ceea ce nu este incorect dar corect este sa
utilizam comanda Page Break (Sfdrsit de pagina) care trece automat cursorul textual in pagina
noua printr-o actiune.

Pentru a intrerupe 0 paginala crea 0 pagind noud, utilizam urmatoarele metode:

Metoda I. Executam urmatorii pasi:
I. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem sa intrerupem pagina,;
Il. Activam fila Insert (Inserare), grupul Pages (Pagini), comanda Page Break (Sfdrsit de

pagind).

Metoda I1. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem sa intrerupem pagina,;

Il. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Setup (Initializare pagina),
comanda Breaks (/ntreruperi), Page (Pagind).

Metoda I11. Executam urmatorii pasi:
I. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem sa intrerupem pagina,;
Il. Actionam combinatia de taste Ctrl + Enter.

In afara de intrerupere de pagina, in compartimentul Page Breaks (Sfirsituri de pagind), existi
posibilitatea de a efectua si alte tipuri de intreruperi ce tin de pagina:

-precizare ca textul care urmeaza dupa intreruperea de coloana sa continue in urmatoarea
coloana, Column (Coloanad);



-separarea textului din jurul obiectelor aflate intr-o pagina Web, cum ar fi textul legendelor de
corpul de text, Text Wrapping (Incadrare text).

Pentru a verifica daca pagina este intrerupta corect, activam butonul Show/ Hide q din grupul
Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire) si, observam ca in locul unde a fost pozitionat
cursorul textual apare urmatorul marcaj:

.................................... Page Break ........cccccevviieiiciiieieanns

Pentru a renunta la pagina noua creata (excluderea marcajului de intrerupere pagind), executam
urmatorii pasi:

I. Activam butonul Show/ Hide 9 (4fisare totala);

Il. Selectam marcajul de trecere la 0 pagina noua Sau pozitionam cursorul textual inaintea
acestuia;

I11. Actionam tasta Delete (Stergere).

Exista posibilitatea de a intrerupe pagina atat inainte de a introduce textul, cat si dupa ce I-am
introdus. Important este unde pozitionam cursorul textual, de acolo se va intrerupe pagina si
cursorul textual va trece in pagina noua, impreuna cu textul situat in dreapta lui.

Pentru a introduce 0 pagina noua in fata tuturor paginilor cu text se actioneaza combinatia de
taste Ctrl+Home (pentru a deplasa cursorul textual automat la inceputul documentului), apoi
combinatia de taste Ctrl + Enter (pentru a intrerupe pagina).

Pentru a introduce 0 pagind noua in pozitia cursorului textual, activam fila Insert (Inserare),
grupul Pages (Pagini), comanda Blank Page (Pagina necompletata).

intreruperea sectiunii. Crearea unei sectiuni noi

Pentru a intrerupe 0 sectiunela crea o sectiune noud, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem sa intrerupem sectiunea;

I. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Setup (Initializare paginda), comanda
Breaks (Intreruperi), Next Page (Pagina urmdtoare).

Insereaza 0 intrerupere de sectiune si Se incepe noua sectiune pe pagina urmatoare, adica
cursorul textual automat este plasat in altd pagina a urmatoarei sectiuni. Aceasta 0 vedem in
Status Bar (Bara de stare), Section N (Sectiune N), unde N este numarul sectiunii respective.
Observam cum se schimba numarul sectiunii din Section 1 (Sectiune 1) in Section 2 (Sectiune 2)
sau Section 3 (Sectiune 3) etc., daca bineinteles este afisata aceasta optiune Section (Sectiune) in
Bara de stare. Aceasta se afiseaza/ se ascunde executand clic dreapta in Bara de stare si activand
optiunea Section (Sectiune).

Pentru a verifica daca sectiunea este intrerupta corect, activam butonul Show/ Hide q si, de
asemenea, observam ca in locul unde a fost pozitionat cursorul textual este afisat urmatorul
marcaj:

siiniiniiniiiiiio Section Break (Next page) woioiiriiiiiiiii

In afara de intrerupere de sectiune incepand cu pagina urmitoare, in compartimentul Section
Breaks (Sfdarsituri de sectiune), exista posibilitatea de a insera:

— 0 intrerupere de sectiune si de a incepe noua sectiune pe aceeasi pagind Continuous
(Continuu);

— 0 intrerupere de sectiune si de a incepe noua sectiune pe urmatoarea pagind numerotata Cu
numar par Even Page (Pagina para);



— 0 intrerupere de sectiune si de a incepe Noua sectiune pe urmatoarea pagind numerotata cu
numar impar Odd Page (Pagina impara).

Pentru a renunta la sectiunea noud creata (excluderea marcajului de intrerupere a sectiunii),
procedam exact ca si in cazul intreruperii unei pagini:

- selectam marcajul respectiv sau pozitionam cursorul textual inaintea lui, apoi actionam tasta
Delete (Stergere).

De asemenea, exista posibilitatea de a intrerupe sectiunea, atat inainte de a introduce textul, cat si
dupa ce l-am introdus. Important este unde pozitionam cursorul textual, de acolo se va intrerupe
sectiunea si cursorul textual va trece in sectiune noua, impreuna cu textul plasat in dreapta lui.

Crearea antetului si a subsolului. Numerotarea paginilor

Uneori, in cazul unor documente create in programul Word avem nevoie sa adaugam Antetul
si/sau Subsolul paginii. Antetul este plasat in partea de sus (deasupra textului de baza), iar
Subsolul — in partea de jos (sub textul de bazi) a fiecarei pagini. in antet/ subsol se introduc date
informative ca: denumirile de capitole, numele documentului si calea lui, numele autorului, data
si ora curentd, numarul paginii etc. Aceste elemente se tiparesc in mod obisnuit concomitent in
antetul sau/ si subsolul tuturor paginilor documentului.

Un element important pentru formatarea paginilor unui document il constituie numerotarea
acestora. De obiceli, in antet sau in subsol se insereaza humerotarea automata a paginilor. Textul
de baza din afara zonelor de Header (Antet) si Footer (Subsol) se dezactiveaza automat, in cazul
in care cursorul textual este pozitionat in unul din ele, devine pasiv si nu putem lucra in el pana
nu iesim din acestea.

Pentru a crea antetul sau/si subsolul paginii, executam urmatorii pasi:

I. Activam fila Insert (Inserare), grupul Header & Footer (Antet si subsol), butonul Header
(Antet) sau butonul Footer (Subsol)

Il. Selectam sablonul necesar, observam ca Panglica se modifica iar forma activa fiind fila
Design (Proiectare) din sectiunea Header and Footer Tools (Instrumente Antet si Subsol),
cursorul textual fiind pozitionat in antetul sau subsolul paginii;

[1l. Introducem elementele informative necesare, utilizand butoanele din Panglica sau culegem
un text obisnuit de la tastatura;

IV. Activam butonul Close Header and Footer (/nchidere Antet si Subsol) din grupul Close
(Inchidere) sau executam dublu clic in textul de baza pentru a iesi din antet/ subsol.

Fila Design (Proiectare) a sectiunii Header & Footer Tools (Instrumente Antet si Subsol)
contine sase grupuri de comenzi. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fiecare din butoanele
acestor grupuri, pentru a afisa notita explicativa (sugestie de ecran) ce contine denumirea
comenzii si functia acesteia.

Grupurile de comenzi ale filei Design (Proiectare):

1. Grupul Header and Footer (Antet si Subsol) contine urmatoarele comenzi:
» Header (Antet) — crecaza antetul;

* Footer (Subsol) — creeaza subsolul;

» Page Number (Numdar de pagind) — numeroteaza paginile do-cumentului.
2. Grupul Insert (Inserare) contine urmatoarele comenzi:

*» Date & Time (Data si ora) — adauga data si ora curenta;



* Quick Parts (Parti rapide) — introduce piese reutilizabile de continut, inclusiv campuri,
proprietati de documente, cum ar fi titlul si autorul sau orice fragmente preformatate pe care le
cream;

« Picture (Imagine) — adauga o imagine personala;

* Clip Art (Miniatura) — adauga o imagine din galeria Clip Art;

3. Grupul Navigation (Navigare) contine urmatoarele comenzi:

* Go To Header (Salt la antet) — plaseaza cursorul textual in antet (comutarea intre antet/
subsol);

» Go To Footer (Salt la subsol) — plaseaza cursorul textual in subsol (comutarea intre subsol/
antet);

* Previous Section (Sectiunea anterioard) — plaseaza cursorul textual in sectiunea precedenta a
antetului/ subsolului;

* Next Section (Sectiunea urmdtoare) — plaseaza cursorul textual in sectiunea urmatoare a
antetului/ subsolului;

* Link to Previous (Legatura la anteriorul) — face legatura in sectiunea anterioara, astfel incat
antetul si subsolul din sectiunea curenta contin acelasi continut ca si in sectiunea anterioara.

4. Grupul Options (Optiuni) contine urmatoarele comenzi:

« Different First Page (Prima pagina diferita) — permite sa fie creat un antet sau un subsol
diferit pentru prima pagina;

« Different Odd & Even Pages (Paginile impare difera de cele pare) — specifica faptul ca
paginile numerotate cu numere impare trebuie sa aiba un antet si un subsol diferit de paginile cu
numar par. Antetul sau subsolul introdus pe prima pagina impara va aparea pe toate paginile
impare, iar cel introdus pe prima pagina para va aparea pe toate paginile pare;

« Show Document text (Afisare text document) — afiseaza textul documentului.

5. Grupul Position (Pozitie) contine urmatoarele comenzi:

» Header from Top (Antet de sus) — se introduce distanta care se lasa intre marginea paginii de
hartie i marginea superioara a antetulut;

« Footer from Bottom (Subsol de jos) — se introduce distanta care se lasa intre marginea paginii
de hartie si marginea inferioara a subsolului;

« Insert Alignment Tab (Inserare tabulator de aliniere) — introduce un tabulator pentru a ajuta
la alinierea continutului in antet/ subsol.

6. Grupul Close (/nchidere) contine comanda:

« Close Header and Footer (Inchidere Antet si Subsol) — inchide antetul si subsolul, cursorul
textual automat trece in textul de baza.

* Previous Section (Sectiunea anterioard) — plaseaza cursorul textual in sectiunea precedenta a
antetului/ subsolului;

» Next Section (Sectiunea urmdtoare) — plaseaza cursorul textual in sectiunea urmatoare a
antetului/ subsolului;

* Link to Previous (Legatura la anteriorul) — face legatura in sectiunea anterioara, astfel incat
antetul si subsolul din sectiunea curenta contin acelasi continut ca si in sectiunea anterioara.

In cazul in care dorim ca documentul si contind diverse caracteristici ale anteturilor sau
subsolurilor, e necesar si cream mai multe sectiuni in acelasi document. in fiecare sectiune
pentru toate paginile ei va fi aplicat un antet sau/ si un subsol aparte cu caracteristicile sale
proprii. Exista posibilitatea de a introduce informatie diferita atat in anteturile/ subsolurile
diferitor sectiuni ale documentului curent, cat si aceeasi informatie in anteturile/ subsolurile
tuturor sectiunilor.



Pentru ca intr-un documentul curent care are trei sectiuni dorim ca in antetul primei sectiuni sa
introducem textul Capitolul I, in antetul sectiunii doi — textul Capitolul 11 si in antetul sectiunii

trei — textul Capitolul 11l executdm urmatorii pasi:
I. Activam fila Insert (Inserare), grupul Header and Footer (Antet si Subsol), comanda Header
(Antet);

I1. Introducem textul Capitolul I;

I1l. Activam butonul Next Section (Sectiunea urmatoare) pentru a trece in sectiunea a doua,
observam ci in toate sectiunile este introdus concomitent acelasi text — Capitolul I. In stanga-sus
este afisat mesajul Header-Section 2 (Antetul sectiunii 2), iar in dreapta-sus — Same as Previous
(Ca in cazul anterior);

IV. Activam butonul Link to Previous (Legatura la anteriorul) ca sa dispara mesajul Same as
Previous (Ca in cazul anterior);

V. Stergem textul Capitolul I si introducem un alt text Capitolul Il, observam ca in toate
sectiunile incepand cu cea curenta este modificat concomitent textul — Capitolul 11;

VI. Din nou repetam de la pasul 11l de atatea ori de cate ori avem nevoie (in cazul nostru inca o
data, deoarece trebuie sa mai introducem in sectiunea a treia textul Capitolul I11;

VII. Close Header and Footer (Inchidere Antet si Subsol) pentru a iesi din antet si a trece in
textul de baza sau dublu clic pe textul de baza, dupa care verificam ca in toate sectiunile sa fie
textul diferit.

Elementele informative din antet sau/ si din subsol pot fi formatate, sterse, restabilite, modificate,
copiate, decupate, inserate etc., la fel, ca si textul de baza.

Pentru a renunta la elementele informative din antetul/ subsolul paginii, mai intai activam
antetul/ subsolul, depinde din care zona vrem sa stergem informatia, apoi 0 selectam, dupa care
actionam tasta Delete (Stergere) sau activam butonul Header (Antet), sau Footer (Subsol) a
grupului Header and Footer (Antet si Subsol), apoi lansam Remove Header (Eliminare antet)
sau respectiv Remove Footer (Eliminare subsol).

Adiaugarea chenarului unei pagini

Pentru a adauga chenar unei pagini (mai multor pagini) dintr-un document, executam urmatorii
pasti:

l. Pozitionam cursorul textual in sectiunea cireia vrem sa-i adiugam chenar paginii (-lor). in
cazul in care vrem sa adaugam chenar la toate paginile documentului, nu conteaza in care pagina
sau sectiune este pozitionat cursorul textual;

Il. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Background (Fundal pagina),
comanda Page Borders (Borduri la pagina), se afiseaza pe ecran o fereastra de dialog cu numele
Borders and Shading (Borduri si umbrire);

I11. Scoatem in relief fila Page Border (Bordura de pagina);

IV. Din sectiunea Setting (Setare), selectam modelul de chenar necesar (paralel privim,
preventiv, aspectul documentului in campul Preview (Examinare)) sau None (Fara) pentru a
exclude chenarul existent al unei pagini.

V. Din campul Style (Stil) selectam stilul de linie;

VI. Din campul Color (Culoare) selectam o culoare a chenarului;

VII. Din campul Width (Latme) selectam latimea liniei;



VIII. Din campul Art (4rta) selectam o imagine din care va fi creat che-narul (chenarul din linie

se anuleaza daca la acest pas selectam imaginea);

IX. Din campul Alpy to (Se alica la), selectam una din optiunile de aplicare a chenarului,

descrise mai jos:

e Whole document (Document intreg) — aplica chenar la toate paginile documentului;

e This section (Aceasta sectiune) — aplica chenar la toate paginile sectiunii curente (sectiunea
in care este plasat cursorul textual);

e This section - First page only (Aceasta sectiune — Doar prima pagind) — aplica chenar
numai primei pagini din sectiunea curenta;

e This section-All except first page (Aceasta sectiune — Toate fara prima pagind) — aplica
chenar la toate paginile sectiunii curente cu exceptia primei pagini;
X. Activam butonul Options (Optiuni), pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu numele
Borders and Shading Options (Opfiuni pentru borduri si umbrire) ce permite de a
modifica distanta dintre marginile hartiei si chenar: Top (Sus), Bottom (Jos), Left (Stinga),
Right (Dreapta);
XI. Din campul Measure from (Masura de 1a) selectam una din optiunile urmatoare:

o Edge of page (Muchia paginii) — fixeaza chenarul la marginea paginii;

o Text (Text) — fixeaza chenarul la marginea textului.

XIl. Activim/ dezactivim optiunea Always display in front (Intotdeauna se afiseaza in fatd),

daca este nevoie;

X1 Activam butonul OK in ambele ferestre.

Pentru a renunta la chenarul aplicat unei (mai multor) pagini, tuturor paginilor documentului le

aplicam sablonul None (Fara) din campul Setting (Setare). Indiferent la care sectiune a fost

adaugat chenar, dupa executarea acestei comenzi, chenarul va fi anulat de la toate paginile. in

cazul in care vrem sa renuntam la un chenar al unei pagini concrete, la fel trebuie sa fim atenti

unde pozitionam cursorul textual si care optiune din campul Apply to (Se alica 1a) o selectam

pentru sablonul None (Fara).

Structura documentului. Crearea cuprinsului automat

In programul Word avem posibilitate si cream atat documente simple, cat si complexe. Atat
documentul simplu, cat si cel complex are o structura deosebita, continand capitole si subcapitole
de diverse nivele. Un document cu mai multe pagini include si un cuprins ce contine date despre
locatia acestora descrise in lucrare.

Inainte de a crea cuprinsul automat, trebuie sa formatam documentul dupi cerintele necesare: la
nivel de caracter, la nivel de alineat si la nivel de pagina. Cuprinsul unei lucrari poate fi creat
atat manual, cat si automat, numai ca manual, necesita mai mult timp, pe cand automat, se
creeaza mult mai rapid.

Pentru a crea un cuprins automat in documentul curent, executam urmatorii pasi:

I. Alegem locul unde vrem sa inseram cuprinsul automat, Adaugam 0 pagina goala inaintea
continutului, in locul unde dorim sa fie plasat CUPRINSUL documentului, apoi din fila Insert
(Inserare), activam butonul Blank Page (Pagina necompletata) sau executam un clic inaintea
continutului si activam butonul Page Break (Sfdrsit de pagina) sau actionam combinatia de taste
Ctrl+Enter (Sfarsit de pagina), introducem cuvantul CUPRINS;



[l. Diferentiem titlurile capitolelor, in functie de nivelul acestora: selectam pe rand toate
denumirile capitolelor din lucrare si activam fila References (Referinte), Add Text (4ddaugare
text), Level 1 (Nivel 1) dupa fiecare nume de capitol (toate denumirile de capitole sunt in cuprins
de nivelul 1);

I11. Procedam la fel, cu denumirile subcapitolelor de nivelul 2: selectam pe rand toate denumirile
de subcapitole din lucrare, apoi activam fila References (Referinte), Add Text (Adaugare text),
Level 2 (Nivel 2) dupa fiecare nume de subcapitol (toate denumirile de subcapitole sunt in
cuprins de nivelul 2);

IV. Procedam la fel, cu denumirile subcapitolelor de nivelul 3: selectam pe rand toate denumirile
de subcapitole din lucrare, apoi activam fila References (Referinte), Add Text (Adaugare text),
Level 3 (Nivel 3) dupa fiecare nume de subcapitol (toate denumirile de subcapitole sunt de
nivelul 3). Efectudm aceastd operatie panda cand aplicam nivelul corespunzator tuturor
denumirilor de subcapitole;

V. Executam clic in locul unde vrem sa inseram cuprinsul automat, apoi activam fila References
(Referinte), grupul Table of Contents (Cuprins), comanda Table of Contents (Cuprins);

VI. Selectam/ activam unul din formatele predefinite, din lista, observam ca cuprinsul este
generat automat si cuprinde titlurile structrate exact asa cum ne-am dorit, sau altfel, activam
optiunea Insert Table of Contents (Inserare Cuprins) din aceeasi lista, pe ecran se afiseaza 0
fereastra de dialog ce ne permite sa indicam si numarul de nivele posibile in cuprins, comanda
Show levels (Afisare niveluri), implicit 3.

In campul Show levels (4fisare niveluri) avem posibilitatea sa configuram programul Word, in
asa mod ca sa fie in CUPRINS minimum un nivel si maximum 9 nivele. In cazul in care, in
CUPRINS, sunt plasate, in afara de denumirile capitolelor si a subcapitolelor, fragmente de text
din document, atunci le selectam in textul de baza, dupa care activim fila References
(Referinte), Add Text (Adaugare text), comanda Do Not Show in Table of Contents (Nu se
afiseaza in Cuprins). Imediat dupa toate modificarile efectuate revenim la cuprinsul deja creat si
executam clic in el, observam ca in partea stangd-sus se afiseaza urmatoarele doud butoane:
Table of Contents (Cuprins) si Update Table (Actualizare tabel).

Pentru a modifica si in CUPRINS cele redactate anterior in continut, activam butonul Update
Table (Actualizare tabel), pe ecran se afiseaza 0 fereastra de dialog cu numele Update table of
Contents (Actualizare cuprins), din care selectam optiuneca Update entire table (Actualizare
intreg tabel) pentru a actualiza cuprinsul in intregime.

De asemenea, daca pe parcursul editarii textului, efectuam modificari ce tin de structura
capitolelor, subcapitolelor, de exemplu: adiaugam sau stergem vreun caracter/ cuvant din
denumirea capitolului sau subcapitolului sau plasam 0 tema oarecare pe 0 altd pagina a
documentului etc., este important ca noua structura a acestora sa se reflecte si in cuprinsul
generat anterior.

In cazul in care am depistat 0 greseala intr-o denumire de capitol sau de subcapitol, e de ajuns si
tinem apasata tasta CTRL si sda executam clic pe denumirea respectiva din cuprins, automat
cursorul textual se pozitioneaza in denumirea de capitol sau de subcapitol, pe care s-a executat
clic.

Avantajele cuprinsului automat:
1. Redactarea denumirilor de capitole si subcapitole automat se modifica in cuprins;
2. Titlurile din lucrare corespund cu titlurile trecute in cuprins;



3. Nu exista greseli in asocierea numarului paginii;
4. Automat trecem cursorul textual la capitolul sau subcapitolul necesar etc.

Vizionarea prealabila a documentului curent

Inainte de a imprima un document care contine una sau mai multe pagini se recomanda de a
obtine 0 imagine generala a amplasarii documentului pe pagini, adica de efectuat o examinare
inaintea imprimarii care ne ofera posibilitatea de a urmari modul de separare a textului in pagini,
precum si de a depista unele probleme legate de asezarea in pagina a textului si a obiectelor
inserate cum ar fi: imagini, formule, tabele, grafice, diagrame etc.

Pentru a viziona prealabil documentul curent, activaim Butonul Office, comanda Print
(Imprimare), optiunea Print Preview (Examinare inaintea imprimarii), pe ecran se afiseaza doar
fila cu acest nume ce contine imaginea uneia sau a mai multor pagini din document, ce ne
permite sa ajustam machetarea paginilor.

Mai rapid putem lansa comanda Print Preview (Examinare inaintea imprimarii) din Bara de
instrumente Acces rapid, daca o avem adaugata in ea.

Grupurile de comenzi ale filei Print Preview (Examinare inaintea imprimarii):

1. Grupul Print (Imprimare) contine urmatoarele comenzi:

* Print (Imprimare) — imprima documentul,

* Options (Optiuni) — lanseaza fereastra de dialog Word Options (Optiuni Word).

2. Grupul Page Setup (Initializare pagind) contine urmatoarele comenzi:

» Margins (Margini) — selecteaza dimensiunile marginilor (campurilor) paginii documentului;

+ Orientation (Orientare) — stabileste orientarea paginii in forma de carte (Partrait) sau in
forma de album (Landscape);

» Size (Dimensiune) — selecteaza formatul hartiei.

3. Grupul Zoom (Panoramare) contine urmatoarele comenzi:

» Zoom (Panoramare) — deschide fereastra de dialog cu acest nume in care avem posibilitate sa
stabilim setarile de panoramare ale examinarii inaintea imprimarii;

* 100% (100%) — afiseaza examinarea inaintea imprimarii documentului la 100%;

* One Page (O pagina) — panorameaza documentul, in agsa mod, ca sa afiseze doar 0 pagina la
ecran;

» Two Pages (Doua pagini) — panorameaza documentul, in asa mod, ca sa afiseze doua pagini la
ecran;

» Page Width (Latime pagina) — panorameaza documentul, in asa mod, ca latimea paginii sa se
potriveascd cu latimea ferestrei (ambele campuri se vad, atat cel din stanga, cat si cel din
dreapta).

4. Grupul Preview (Examinare) contine urmatoarele Comenzi:

» Show Ruler (4fisare rigla) — afiseaza/ ascunde riglele verticala si orizontala;

» Magnifier (Lupa) — in mod implicit este activ si indicatorul mouse-ului are aspectul unei lupe,
ceea ce permite modificarea scarii de afisare a documentului la ecran. in cazul in care il
dezactivam, cursorul textual revine la forma lui implicita, ce permite sa editam documentul;

« Shrink One Page (Reducere 0 pagina) — micsoreaza cu 0 pagina documentul in scopul de a
evita ca pe ultima pagina sa fie plasata 0 portiune mica de text;

» Next Page (Pagina urmatoare) — afigeaza pe ecran pagina urmatoare;

» Previous Page (Pagina anterioarad) — afiseaza pe ecran pagina anterioara,



« Close Print Preview (/nchidere Examinare inaintea imprimdrii) — inchide modul de
vizualizare prealabila a documentului.

Putem edita textul atat in regim Normal, cat si in regim de Examinare inaintea imprimarii, in
ultimul fiind deconectata optiuneca Magnifier (Lupa).

Imprimarea unui document

Odata ce documentul a capatat aspectul preconizat, el poate fi tiparit. Un document il putem
tipari in intregime Sau numai pagina curenta sau humai fragmentul selectat sau numarul de pagini
indicate in numarul de copii dorite. Pentru a tipari un document, executam urmatorii pasi:

I. Activam Butonul Office, comanda Print (Imprimare) sau actionim combinatia de taste
Ctrl+Shift+F12, se afiseaza pe ecran o fereastra de dialog;

I1. Din campul Name (Nume) a sectiunii Printer (Imprimanta) selectam numele imprimantei la
care urmeaza sa tiparim documentul,

I1l. Activaim butonul Properties (Proprietati) pentru a modifica parametrii imprimantei
selectate, daca e necesar;

IV. Din sectiunea Page range (Interval de pagini) selectam una din optiunile necesare pentru
tiparire:

« All (Toate) — toate paginile documentului;

 Current page (Pagina curenta) — numai pagina curentd (acea pagina in care este pozitionat
cursorul textual);

« Pages (Pagini) — introducem intervalul de pagini;

V. In cAmpul Number of copies (Numdr de copii) specificim numarul de copii (exemplare);

VI. In campul Print what (De imprimat) indicam tipul datelor de imprimare;

VII. Din campul Print (Imprimare) selectam una din optiunile necesare pentru tiparire:

« All pages in range (Toate paginile din interval) — tipareste toate paginile intervalului indicat;

» Odd pages (Pagini impare) — tipareste numai paginile impare ale intervalului indicat in campul
Pages (Pagini);

» Even pages (Pagini pare) — tipareste numai paginile pare ale intervalului indicat in campul
Pages (Pagini);

VIII. Activam butonul OK.



Gestionare obiecte: tabele, diagrame si formule
Desenarea formelor predefinite (AutoShapes) si gruparea lor

Intr-un document Word se pot insera Picture (Imagine), Clip Art (Miniaturd), Shapes (Forme),
Smart Art (Ilustratii), Chart (Diagrama), Text Box (Caseta text), Word Art (Text decorativ),
Object (Obiect) etc. Toate acestea sunt plasate in fila Insert (Inserare) care contine instrumente
de creare a elementelor grafice.
Pentru orice element grafic introdus, apare fila Format (Format), daca acesta este selectat.
Aceasta fila contine diverse instrumente, in functie de tipul obiectului inserat si apoi selectat:

« pentru formele automate: culoare de umplere, culoare chenar, efecte 3D, dimensiuni etc;

e pentru obiectele WordArt: spatiere caractere, formatarea obiectului, dimensiunea,

butonul de selectare a caii dupa care se ghideaza textul,
e pentru imagini: optiunile pentru contrast, luminozitate, trunchiere, umbra, chenare,
aliniere, dimensiune etc.

Pentru orice element grafic introdus in document, putem stabili modul de incadrare in text,
alinierea, efecte de umbrire, efecte 3D. Tot in fila Format (Format) se gasesc si optiuni de
Group (Grupare) si Ungroup (Degrupare), utilizate la gruparea si degruparea obiectelor.
Exista doua tipuri esentiale de reprezentari grafice utilizate pentru a imbogati documentele Word:
obiecte desenate si imagini. Obiectele desenate includ: forme automate, diagrame, curbe, linii si
obiecte desenate WordArt (WordArt), devenind o parte a documentului Word. Imaginile sunt de
doua feluri: imagini din exteriorul programului, adica din fisier, Picture (Imagine) si imagini
Clip Art (Miniatura) care vin impreuna cu pachetul integrat Microsoft Office.
Fiecare element grafic din Word poate fi afisat la ecran. Putem plasa un element grafic deasupra
altuia, in fata sau in spatele textului. Putem aranja elementul grafic, astfel incat textul sa-I
inconjoare. Putem decupa, copia si sterge elementele grafice, putem redimensiona orice element
grafic prin tragerea cu mouse-ul a unui maner de selectie.
In Word existda numeroase categorii de obiecte care pot fi rotite sub diferite unghiuri in cadrul
paginii. La aceste obiecte putem adauga efecte de umbrire sau efecte 3D, le putem modifica
umplerea sau formatul liniilor etc. Cele mai simple obiecte de tipul Word sunt liniile drepte,
sagetile, dreptunghiurile si ovalele.
Obiectele desenate se pot grupa pentru a putea fi accesate ca un tot intreg. Pentru a le grupa,
executam urmatorii pasi:
I. Activam instrumentul de selectare Select Objects (Selectare obiecte) din grupul Editing
(Editare) al filei Insert (Inserare), observam ca mai apare o fila Format (Format) in noua
sectiune Drawing Tools (Instrumente de desen) si selectam obiectele in felul urmator: executam
clic intr-un colt de sus sau de jos al regiunii desenului, astfel incat toate obiectele din desen sa fie
cuprinse in intregime in chenarul punctat care apare la tragerea indicatorului mouse-ului in
directia necesara, tragem mouse-ul pana cuprindem tot desenul;
Il. Activam fila Format (Format), butonul Group (Grupare), comanda Group (Grupare) din
grupul Arrange (Aranjare) sau clic dreapta pe obiectele selectate si lansam aceeasi comanda.
Obiectele grupate le putem redimensiona, deplasa, copia s.a.m.d. ca un tot intreg. Pentru a anula
gruparea (a degrupa), mai intai selectam desenul (desenul se selecteaza executand un clic pe el!),
apoi din aceeasi lista, activam optiunea Ungroup (Anulare grupare) sau clic dreapta pe obiectele
selectate si lansam aceeasi comanda de degrupare a lor.



Obiectele pot fi plasate oriunde in document. In particular, ele pot fi inserate in text, suprapuse
peste textul documentului sau peste alte obiecte create anterior. Obiectele create atat grupate, cat
si degrupate, le putem redimensiona, deplasa, copia, modifica, sterge, restabili etc. Inainte de a
efectua oricare din aceste operatii, obiectul respectiv trebuie selectat.

Pentru a sterge un obiect, mai intai il selectam, apoi actionam tasta Delete (Stergere). Un obiect
recent sters il restabilim, la fel ca si textul de baza, utilizand optiuneca Undo (Anulare) din Bara
de instrumente Acces rapid.

Inserarea imaginilor in textul de baza

Imaginile pot fi de 2 tipuri:

— imagini din exteriorul programului, din fisier, Picture (Imagine);

— imagini Clip Art (Miniatura), care vin impreuna cu pachetul integrat Microsoft Office.

Textul documentului poate contine si imagini, care pot fi inserate din colectii speciale sau create
de catre utilizator cu ajutorul editoarelor grafice. Sa admitem ca am desenat, in editorul grafic
Paint si desenul obtinut I-am salvat intr-un fisier grafic. Pentru a insera o imagine dintr-un fisier
in documentul curent, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa inseram imaginea;

Il. Activam fila Insert (Inserare), grupul Illustrations (/lustratii), butonul Picture (Imagine), pe
ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu numele Insert Picture (Inserare imagine);

[11. Deschidem dosarul in care se gaseste fisierul ce contine imaginea si-| selectam;

IV. Activam butonul Insert (Inserare).

Imaginea inserata in textul de baza, la fel, o putem copia, deplasa, formata, redimensiona, sterge
etc., ca si orice alt obiect.

Al doilea tip de imagini sunt imaginile galeriei Clip Art (Miniatura), care vin impreund cu
pachetul Office. Microsoft Word pune la dispozitia utilizatorului o serie de ClipArt-uri
(Miniaturi). Acestea sunt picturi de dimensiuni mici, organizate pe categorii.

Pentru a insera in documentul curent 0 miniatura (ClipArt), executam urmatorii pasi:

I. Activam fila Insert (Inserare), grupul Illustrations (/lustratii), butonul Clip Art (Miniatura),
in dreapta zonei de lucru apare un panou unde in partea de jos sunt plasate trei comenzi de
culoare albastra;

Il. Activam optiunea Organize clips (Organizare clipuri), pe ecran se afiseaza fereastra de
dialog cu numele Favorites — Microsoft Clip Organizer (Favoriti — Microsoft Organizare clip);
I11. Deschidem structura arborescenta a dosarului Office Collections (se executa clic pe semnul
plus din fafa dosarului) din panoul din stanga a ferestrei respective;

IV. Rasfoim dosarele pana gasim imaginea necesara si 0 selectam;

V. Activam butonul (care apare la selectarea imaginii) din dreapta imaginii, dupa care lansam
comanda Copy (Copiere);

VI. Activam documentul curent din bara de activitati (sau din meniul Window), pentru a-1 afisa
in prim-plan;

VII.Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa inseram imaginea;

VIII. Activam optiunea Paste (Lipire).

Daca inseram imaginea in textul de baza si 0 selectam, atunci pe ecran apare 0 sectiune noud in
Ribbon (Panglica) — Picture Tools (Instrumente imagine). Aceasta fila contine optiuni pentru



contrast, luminozitate, trunchiere, umbra, chenare, aliniere, dimensiune, aranjare, grupare, rotire
etc.

Imaginile inserate pot fi formatate, redimensionate, deplasate, copiate, rotite, sterse, exact ca si
orice obiect de alt tip. Imaginea inserata in textul de baza poate ocupa diferite pozitii: intre text,
deasupra textului, sub text, drept-unghiular in text etc. Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Selectam imaginea;

Il. Activam fila Format (Format), grupul Arrange (Aranjare);

l11. Activam butonul Text Wrapping (Incadrare text).

Crearea tabelelor

Un tabel este alcatuit din randuri si coloane, la intersectia lor se obtin celule. Celulele pot contine
text, numere, date calendaristice, imagini, formule etc. Un tabel constituie in Word, un
instrument foarte important pentru dispunerea textului pe randuri si coloane.

Pentru a crea un tabel, se pot utiliza mai multe metode:

Metoda I. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream tabelul;

Il. Aplicam toate elementele de formatare de care avem nevoie (fontul, culoarea, marimea
caracterelor etc.), daca e necesar;

I11. Alegem limba in care vom introduce datele necesare in tabel,

IV. Activam fila Insert (Inserare), grupul Tables (Tabele), butonul Table (Tabel)

V. Selectam un numar de randuri si coloane pentru a indica dimensiunea tabelului.

Metoda I1. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream tabelul;

I1. Selectam elementele de formatare de care avem nevoie, la fel, daca e necesar;

I11. Selectam limba in care vom introduce datele in tabel;

IV. Activam fila Insert (Inserare), grupul Tables (Tabele), butonul Table (Tabel), comanda
Insert Table (Inserare Tabel);

V. In sectiunea Table size (Dimensiune tabel) introducem numarul de coloane si numarul de
randuri in cadmpurile respective;

VI. In sectiunea AutoFit behavior (Regim de potrivire automatd) selectim optiunea pentru
ajustarea latimii coloanelor;

Activam butonul OK.

Optiunile din sectiunea AutoFit behavior (Regim de potrivire automata) sunt:

» Fixed Column Width (Latime fixa a coloanei) — creeaza tabelul cu latimile egale ale
coloanelor;

» AutoFit to Contents (Potrivire automatd la continut) — creeaza tabelul coloanele caruia au
latimi egale cu dimensiunea continutului lor;

» AutoFit to Window (Potrivire automata |a fereastra) — creeaza tabelul intins dupa latimea
ferestrei;

« Remember dimensions for new tables (Memorare dimensiuni pentru tabele noi).



Metoda I11. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream tabelul;

Il. Selectam elementele de formatare de care avem nevoie, la fel, daca e necesar;

I11. Selectam limba in care vom introduce datele in tabel;

IV. Activam fila Insert (Inserare), grupul Tables (Tabele), butonul Table (Tabel), comanda
Draw Table (Desenare tabel), indicatorul mouse-ului capata forma unui creion;

V. Desenam tabelul cu un numar de coloane si de randuri necesare.

Elementele de formatare a caracterelor le putem aplica atét inainte de a crea tabelul, cat si dupa
ce l-am creat. In cazul in care tabelul deja e creat, trebuie si tinem cont de faptul ci numai
datelor selectate din tabel le putem aplica diferite elemente de formatare.

Introducerea si editarea datelor din tabel

Pentru a introduce diferite date intr-0 celuld a unui tabel, executam clic in celula respectiva si
introducem datele de la tastatura. La fel, ca in cazul unui alineat obisnuit, daca ajungem la
marginea din dreapta a celulei, programul automat continua datele pe urmatorul rand si mareste
indltimea Intregului rand, pentru ca datele din celule sa fie vizibile.

Daca am actionat tasta Enter in timp ce introducem date intr-0 celula, programul insereaza un
alineat nou in aceeasi celuld. Datele din celulele tabelului se formateaza, la fel, utilizdnd
metodele standard de formatare.

Cursorul textual i1 putem deplasa, in tabel, dintr-o celuld in alta prin mai multe modalitati:

« executand clic cu mouse-ul;

» utilizand tastele de dirijare (tastele cu sageti);

» utilizand tasta Tab (in celula urmatoare);

» utilizand combinatia de taste Shift Tab (in celula precedenta).

Mai rapid, putem edita continutul celulelor din tabel, utilizdind sectiunea Table Tools
(Instrumente tabel), filele Design (Proiectare) si Layout (Aspect).

Selectarea elementelor unui tabel

Celulele, coloanele si randurile sunt elementele unui tabel. Orice operatie de adaugare/ excludere
a elementelor tabelului, de formatare a datelor din celulele tabelului tine de operatia de selectare.
Pentru a selecta o celula, plasam cursorul textual in celula ce urmeaza a fi selectata, dupa care
activam fila Layout (Aspect), grupul Table (Tabel), butonul Select (Selectare) din care selectam
optiunea Select Cell (Selectare celula) sau pozitionam indicatorul mouse-ului in stanga celulei,
pe linia verticala si, atunci cand indicatorul mouse-ului isi schimba forma intr-0 sageata neagra
ingrosata, orientata spre dreapta, executam un clic in ea.

Mai multe celule — executam un clic in celula de unde incepem selectarea, apoi tragem
indicatorul mouse-ul in directia necesara pana unde dorim sa selectam.

Pentru a selecta 0 coloana, plasam cursorul textual in coloana ce urmeaza a fi selectata si
activam fila Layout (Aspect), grupul Table (Tabel), butonul Select (Selectare), optiunea Select
Column (Selectare coloana) sau pozitionam indicatorul mouse-ului deasupra coloanei si, atunci
cand 1si schimba forma, intr-0 sageata neagra ingrosata directionata in jos, executam un clic.

Mai multe coloane — pozitionam indicatorul mouse-ului deasupra coloanei de unde incepem
selectarea si, cand 1si schimba forma intr-0 sageata neagra ingrosata directionata in jos, tragem
indicatorul mouse-ului deasupra coloanelor ce urmeaza sa le selectam in directia necesara.



Pentru a selecta un rdnd, plasam cursorul textual in linia ce urmeaza a fi selectata si activam fila
Layout (Aspect), grupul Table (Tabel), butonul Select (Selectare), optiunea Select Row
(Selectare rdand) sau executam un clic in fata ei, in bara de selectie.

Mai multe rdnduri — tragem indicatorul mouse-ului in fata randurilor in bara de selectie, in
directia necesara (de sus in jos sau de jos in sus).

Adaugarea liniilor, coloanelor si a celulelor intr-un tabel

Pentru a adauga rdnduri intr-un tabel, intr-0 anumita pozitie, executim urmatorii pasi:

I. Selectam unul sau mai multe randuri in pozitia in care vrem sa le adaugam pe cele noi
(selectam atatea randuri cate vrem sa addugam);

Il. Activam fila Layout (Aspect), grupul Rows & Columns (Rdnduri si coloane), butonul Insert
Above (Inserare deasupra) sau Insert Below (Inserarea dedesubt)

Mai rapid adaugam unul sau mai multe randuri (depinde cate am selectat), daca executam clic
dreapta pe randul (-le) selectat (-te) si activam optiunea corespunzatoare din meniul contextual al
lor: Insert Rows Above (Inserare randuri deasupra) sau Insert Rows Below (Inserare rdnduri
dedesubt).

Pentru a adauga una sau mai multe coloane intr-o anumita pozitie in tabel, executam urmatorii
pasi:

I. Selectam una sau mai multe coloane in pozitia in care vrem sa le adaugam pe cele noi
(selectam atatea coloane cate vrem sa adaugam);

Il. Activam fila Layout (Aspect), grupul Rows & Columns (Rdnduri si coloane), butonul Insert
Left (Inserare stdnga) sau Insert Right (Inserare dreapta)

Mai rapid adaugam una sau mai multe coloane (depinde cate am selectat) daca executam clic
dreapta pe coloana (-ele) selectata (-te) si activam optiunea corespunzatoare din meniul
contextual al lor: Insert Columns to the Left (Inserare coloane la stinga) sau Insert Columns
to the Right (Inserare coloane la dreapta).

Stergerea elementelor tabelului

Pentru a sterge una sau mai multe celule, una sau mai multe coloane, unul sau mai multe rdnduri
sau chiar tabelul mai intai selectam elementul (-ele) pe care urmeaza sa-l (-e) stergem, apoi
activam fila Layout (Aspect), grupul Rows & Columns (Rdnduri si coloane), butonul Delete
(Stergere), dupa care selectam optiunea corespunzatoare elementului selectat.

In cazul in care am selectat una sau mai multe celule si am lansat comanda de stergere a
celulelor, pe ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu numele Delete Cells (Stergere celule), in
care selectam modul de rearanjare a celulelor ramase dupa stergere.

Divizarea tabelului si a celulei, concatenarea celulelor

In cazul in care am creat un tabel la inceputul paginii si, la un moment dat, avem nevoie de un
rand gol deasupra tabelului, atunci executam clic in prima celula a tabelului, dupa care, activam



fila Layout (Aspect) a sectiunii Table Tools (Instrumente tabel), grupul Merge (Imbinare),
comanda Split Table (Scindare tabel)

Deseori avem nevoie sa unim doua sau mai multe celule intr-o singura celula. Pentru aceasta,
executam urmatorii pasi:

I. Selectam celulele pe care vrem sa le unim;

Il. Activam butonul Merge Cells (/mbinare celule) din acelasi grup Merge (/mbinare) al filei
Layout (Aspect).

Modificarea elementelor tabelului

Daca vrem sa modificam latimile coloanelor, adica s-o facem mai ingusta sau mai lata,
pozitionam indicatorul mouse-ului pe linia verticala ce desparte coloanele si atunci cand acesta
isi schimba forma, in doud sageti orientate opus (una la stinga si alta la dreapta), tragem linia
verticala in directia necesara (la stdnga sau la dreapta), cat avem nevoie.

Alta metoda de a mari/ micsora latimile coloanelor este de a executa dublu clic pe liniile
verticale ce despart coloanele tabelului. Latimile coloanelor respective se vor redimensiona dupa
lungimea maxima a textului. Exact asa procedam pentru a modifica inaltimile randurilor. Pentru
aceasta, pozitionam indicatorul mouse-ului pe linia orizontald ce desparte randurile si atunci
cand acesta 1si schimba forma, in doua sageti orientate opus (una in sus si alta in jos), tragem
linia orizontala in directia necesara (in SUS sau in jos) cat avem nevoie.

Exista posibilitatea de a egala atat latimea coloanelor, cat si inaltimea randurilor. Pentru aceasta,
selectam elementele tabelului (coloanele sau rdandurile), dupa care activam fila Layout (Aspect),
grupul Cell Size (Dimensiune celula), comanda Distribute Rows (Distribuire rdnduri) sau,
respectiv, Distribute Columns (Distribuire coloane).

Copierea si mutarea elementelor tabelului

Pentru a copia sau a muta elementele unui tabel sau datele din el in cadrul aceluiasi tabel sau in
altul, la fel, utilizam cele doua metode de baza:

1. Copierea si mutarea datelor prin intermediul memoriei temporare (Clipboard);

2. Copierea si mutarea datelor prin tragere (Drag and Drop).

Putem sa copiem sau sa mutam atat randuri intregi, coloane, precum si intreg tabelul cu tot
continutul sau numai datele din tabel.

Sortarea datelor dintr-un tabel

Pasi de sortare a elementelor dintr-un tabel:

I. Selectam datele din tabel pe care vrem sa le sortam,;

I1. Activam butonul Sort (Sortare) din fila Layout (Aspect) a sectiunii Table Tools (Instrumente
tabel), grupul Data (Date) sau activam butonul Sort (Sortare) din fila Home (Pornire), grupul
Paragraph (Alineat). In ambele cazuri, pe ecran se afiseaza 0 fereastra de dialog cu numele Sort
(Sortare);



[11. Specificam criteriile de sortare;
IV. Activam butonul OK.

Efectuarea calculelor in tabel

Pentru a efectua diverse calcule intr-un tabel in programul Word, executaim urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in celula in care dorim sa obtinem rezultatul;

Il. Activam fila Layout (Aspect) a sectiunii Table Tools (Instrumente Tabel), grupul Data
(Date), butonul Formula (Formula) se afiseaza 0 fereastra de dialog cu numele Formula
(Formula), totul depinde de cum vrem sa sumam valorile numerice, pe linie sau pe coloana;

[11. Din campul Number format (Format numar) selectaim formatul numarului rezultant;

IV. Din campul Paste function (Lipire functie) selectam functia necesara, de exemplu SUM si
calculaim SUM(LEFT) — sumeaza valorile numerice din stinga celulei curente sau
SUM(ABOVE) — sumeaza valorile numerice ale celulelor plasate mai sus de celula curenta,
ambele functii apar automat in campul Formula (Formula);

V. Activam butonul OK.

Crearea diagramelor in aplicatia Word

Diagrama reprezinta 0 imagine in care valorile datelor numerice sunt redate prin dimensiunile
unor obiecte grafice sau, altfel spus, diagrama este o reprezentare grafica a datelor dintr-un tabel.
Graficele si foile de calcul sunt obiectele cel mai des utilizate in orice domeniu. Putem crea
grafice si diagrame de diferite tipuri, in baza diferitor surse de informatii, detaliate, generale,
colorate etc.

Metoda I: Executam urmatorii pasi:

I. Deplasam cursorul textual in locul unde dorim sa apara diagrama;

Il. Activam fila Insert (Inserare), grupul Text (Text), butonul Object (Obiect), comanda Object
(Obiect), se afiseaza fereastra de dialog cu numele Object (Obiect);

[1l. Din campul Object type (Tipul obiectului) selectam Microsoft Graph Chart (Microsoft
Diagrama Grafica),

IV. Activam butonul OK, apare un nou obiect in forma de diagrama si fereastra registrului de
calcul,

V. Introducem in foaia de calcul datele pe care vrem sa le reprezentam grafic;

VI. Executam un clic in document, pe un spatiu gol, dupa ce am introdus datele in tabel.
Fereastra registrului de calcul dispare (tabelul), iar diagrama devine un obiect inclus in
documentul curent. Aceasta diagrama poate fi redimensionata, stearsa, copiata, deplasata, la fel
ca si orice alt obiect.

In cazul in care vrem sa mai adaugam cateva date in registrul de calcul (tabel), executim dublu
clic pe diagrama si registrul de calcul apare pe ecran. La introducerea noilor valori sau etichete,
graficul se modifica instantaneu. De asemenea, putem crea o diagrama in baza unui tabel cu date
deja introduse, in care datele trebuie selectate si, ulterior, procedam la fel.



Metoda I1: Executam urmatorii pasi:

I. Activam fila Insert (Inserare), grupul Hlustrations ({lustratii), Chart (Diagrama), pe ecran se
afiseaza o fereastra de dialog cu numele In-sert Chart (Inserare Diagrama)

impartita in doud parti: Templates (Sabloane) — contine tipurile diagramei (Type (Tip) si
Column (Coloana) — contine subtipurile diagramei (Chart Subtype (Subtipurile diagramei);

I1. Selectam tipul diagramei din prima parte, Templates (Sabloane);

I11. Selectam subtipul diagramei din partea a doua, Column (Coloane);

IV. Activam butonul OK, se afiseaza preventiv 0 diagrama si un registru de calcul Microsoft
Excel ce contine date pentru exemplificare.

V. Executam clic intr-0 celula din foaia de calcul pentru a inlocui datele afisate, apoi introducem
textul sau numarul dorit (repetam operatia pana introducem toate datele necesare in tabel);

VI. Inchidem aplicatia Microsoft Excel pentru a reveni in documentul Word.

In cazul in care vrem si modificim datele din diagrami, este nevoie sa reafisam registrul de
calcul, pentru aceasta executam urmatorii pasi:

I. Executam clic pe diagrama pentru a o selecta;

Il. Activam fila Design (Proiectare) din sectiunea Chart Tools (Instrumente diagrama), grupul
Data (Date), butonul Edit Data (Editare date) se deschide registrul de calcul ce contine datele in
baza careia este creata diagrama;

I1l. Modificam datele necesare in foaia de calcul, apoi din nou inchidem aplicatia Microsoft
Excel pentru a reveni in documentul Word, iar in rezultat se obtine diagrama modificata.

in cazul in care diagrama este selectati, apare in Ribbon (Panglicd) inca o sectiune, Chart
Tools (Instrumente diagrama) cu trei file: Design (Proiectare), Layout (Aspect) si Format
(Formatare).

Fila Design (Proiectare) permite aplicarea diferitor formatari diagramei, utilizand grupul Chart
Style (Stilul diagramei) sau Chart Layout (Aspectul diagramei) putem schimba chiar si tipul
diagramei etc.

Fila Layout (Aspect) permite selectarea si restabilirea formatarilor, inserarea diferitor obiecte
(imagini, forme, casete de text) in diagrama, adaugarea etichetelor etc.

Fila Format (Formatare) permite selectarea si restabilirea formatarilor, inserarea diferitor stiluri
de forme, aplicarea textului artistic asupra datelor din diagrama, aranjarea diagramei fata de
textul de baza, alinierea si redimensionarea diagramei etc.

Obs: Cu diagramele, mai detaliat si mult mai usor, se lucreaza in aplicatia Microsoft Excel.

Inserarea formulelor in textul de baza

Metoda I. Pentru a insera o formula in textul de baza executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa inseram formula;

Il. Activam fila Insert (Inserare), grupul Text (Text), butonul Object (Obiect), comanda Object
(Obiect), se afiseaza o fereastra de dialog cu nu-mele Object (Obiect);

I11. Selectam Microsoft Equation 3.0 (Editorul de formule);

IV. Activam butonul OK, apare editorul de formule si Ribbon (Panglica) este inlocuita cu bara
de meniuri Equation Editor (Editorul de formule), iar obiectul ecuatii isi face aparitia;



V. Culegem formula, apoi executam clic in afara campului ecuatiei (pe spatiul gol), editorul de
formule dispare si Ribbon (Panglica) reapare.

Selectand ecuatia (clic pe ecuatie), 0 putem redimensiona, copia, muta ca si orice alt obiect.
Modificam formula, executand dublu clic pe ea, pentru a activa regimul de editare al ei (editorul
de formule reapare). Utilizam butoanele din bara cu instrumente Equation (Ecuatie), pentru a
adauga alte elemente intr-o formula. Pentru a trece de la un element la altul, in cadrul formulei
utilizam tasta Tab (Tabulator) — inainte sau Shift+Tab — inapoi.

Metoda I1. Pentru a insera o formula in textul de baza executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde dorim sa inseram formula;

I. Activam fila Insert, grupul Symbols (Simboluri), butonul Equation (Ecuatie), in Panglica
apare sectiunea Equation Tools (Instrumente Ecuatie) cu fila Design (Proiectare);

[11. Introducem formula utilizand simbolurile si sabloanele din fila Design (Proiectare).

Pentru a renunta la 0 formula, mai inti 0 selectim, apoi actiondm tasta Delete (Sterge). In lista
butonului Equation (Ecuatie) a filei Insert (Inserare) sunt pastrate formulele standard si cele
personale pe care le salvam cu un nume oarecare.



Aplicatia Microsoft Excel

Operatii elementare si concepte de baza ale aplicatiei Microsoft Excel
Generalititi; Proiectarea si crearea documentelor

Aplicatiile de calcul tabelar, printre care si Microsoft Excel, servesc la organizarea si procesarea
informatiilor, in special a acelora de tip numeric. Un registru Excel poate avea o multitudine de
utilitati, de la simple calcule aritmetice pana la evidente complexe. Printre avantajele utilizarii
unei astfel de aplicatii Se pot mentiona:

e Raportarile si situatiile dintr-o organizatic Se claboreaza, de regula, periodic (zilnic,
saptamanal, lunar, trimestrial, anual), pe aceeasi structura, doar ca de fiecare data cu alte
valori. Din acest motiv, este suficient sa se defineasca 0 singura data structura foii de
calcul (antetele de rdnd si de coloana, formulele de calcul, etc.), urmand ca apoi
raportarile sa fie completate periodic cu datele curente;

o Datele utilizate in foile de calcul pot fi reprezentate grafic, astfel incat sa poata fi
prezentate intr-0 forma sugestiva si sintetica;

e Un registru Excel poate servi la crearea unor tabele complexe si de mari dimensiuni.
Crearea si procesarea unui registru Microsoft Excel presupune cunoasterea celor mai uzuale
caracteristici si operatii specifice aplicatiilor de calcul tabelar (introducerea si modificarea
informatiilor, formatarea numerica, crearea expresiilor de calcul, utilizarea diverselor categorii
de functii, operarea cu tabele tip baze de date, reprezentarea grafica a datelor, etc.).

Deschiderea aplicatiei

Interfata Excel contine elemente cunoscute din alte aplicatii Microsoft Office, ca:

« Bara de titlu, ce contine numele registrului curent si numele aplicatiei;

o Butonul Office (Office Button), situat in coltul stanga sus al ferestrei aplicatiei, permite
accesul la comenzi de baza de tipul: deschidere fisier nou sau existent, salvare, imprimare,
inchidere, dar si la optiunile de lucru ale aplicatiei, din butonul Opfiuni Excel (Excel
Options);

e Bara instrumente acces rapid (Quick Access Toolbar), cu butoanele de comanda Salvare
(Save), Anulare (Undo) si Refacere (Redo). Aceasta bara poate fi personalizata prin
adaugarea sau eliminarea de butoane prin actionarea butonului de comanda Particularizare.

e Panglica (Ribbon), proiectatd pentru accesarea rapida si intuitivd a comenzilor, prin
actionarea butoanelor de comandad. Butoanele sunt organizate in grupuri de comenzi
inrudite, fiecare grup purtand un nume, afisat dedesubtul butoanelor, iar grupurile, la randul
lor, sunt reunite, pe criterii logice, in file (taburi). Fiecare tab (fila) corespunde unui tip de
activitate, cum ar fi: inserari, optiuni de vizualizare, dispunere in pagina, etc. Grupurile
specifice unei anumite activitati se afiseaza la clic pe tabul corespunzator. Din motive de
ergonomie, unele taburi sunt afisate doar atunci cand sunt necesare, cum ar fi tabul
Instrumente diagrama (Chart Tools), care apare doar atunci cand este selectatd 0 diagrama.
Panglica poate fi minimizata temporar si reafisata prin bifarea/debifarea optiunii Minimizare



panglica (Minimize the Ribbon), accesibila din butonul Particularizare bara de instrumente
Acces rapid (Customize Quick Access Toolbar) sau la clic dreapta in zona panglicii. Altfel:
dublu clic pe un tab sau combinatia de taste Ctrl + F1;

Bara de stare, ce afiseaza informatii privind starea de lucru din fereastra si detine, printre
altele, instrumente pentru schimbarea modului de vizualizare si a dimensiunii de vizualizare;
Barele de defilare (Scrollbars) pe orizontala si verticala.

Elementele de interfata specifice aplicatiei Microsoft Excel

Zona de lucru este constituita din foaia de calcul curenta. Aceasta este impartita in coloane

(columns) si linii sau rdnduri (rows). Coloanele, in numar de 16.384, sunt numite, in ordine

alfabetica, de la A la XFD, iar randurile sunt identificate prin numere, in ordine crescatoare,

de la 1 la 1.048.576. Intersectia dintre un rand si 0 coloana se numeste celula (cell). Fiecare
celula are o adresa formata din literele coloanei urmate de numarul randului la intersectia
carora se afla (exemple: C15; BF183)

Bara de formule (Formula Bar) este situata deasupra zonei de lucru, este impartita in doua

zone, si anume:

o Caseta Nume (Name Box), situatd in partea stingd; afiseaza adresa celulei curente si
permite deplasarea rapida la 0 anumita celula a carei adresd sau nume se tasteaza in
caseta

o Bara de formule (Formula Bar), situata in partea dreapta; permite afisarea si editarea
continutului celulei curente
Afisarea sau ascunderea Barei de formule (Formula Bar) si a Casetei Nume (Name Box)
se realizeaza astfel: Buton Office — Optiuni Excel — Complex — rubrica Afisare
(Office Button — Excel Options — Advanced — rubrica Display), prin bifarea sau
debifarea optiunii Afisare bara formule (Show Formula Bar) sau tabul Vizualizare —
grupul Afisare/Ascundere — Barda de formule (tabul View — grupul Show/Hide —
Formula Bar). Zonele Bara de formule si Caseta Nume pot fi redimensionate pe
inaltime si lagime prin glisare.

Lista cu indicatoarele foilor de calcul este situata in stanga barei de defilare pe orizontala si

butoanele pentru deplasarea intre acestea

La un moment dat doar una din foile de calcul ale registrului este curenta si aceasta se

selecteaza cu clic pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi. Fiecare foaie electronica de

calcul are un nume implicit ,,Foaie” (,,Sheet”) urmat de un numar (Foaiel, Foaie2) (Sheetl,

Sheet2). O celula dintr-o foaie de calcul va fi referita in formulele de calcul prin nume

foaielreferinta celula, (exemplu: Foaiel!Alsau Sheetl!Al) daca referirea se realizeaza in

alta foaie de calcul decat cea curentd. Daca referirea se realizeaza in foaia de calcul curenta
celula va fi referita doar prin referinta sa (exemplu: Al).

Crearea unui registru nou

Intr-o sesiune de lucru in Excel se poate crea un nou registru, pornind de la sablonul de registru
gol, prin succesiunea de comenzi: Buton Office — Nou — din lista Sabloane se alege

Necompletat si recent — din panoul central al casetei de dialog se selecteaza Registru de lucru



necompletat — Creare (Office Button — New — din lista Templates se alege Blank and recent
— din panoul central al casetei de dialog se selecteaza Blank Workbook — Create)

Deschiderea unui nou registru gol se poate face mai rapid din butonul de comanda Nou (New) al
barei de acces rapid (pentru a-1 pozitiona acolo se utilizeaza butonul Particularizare bara de
instrumente Acces rapid (Customize Quick Access Toolbar).

Salvarea fisierelor Excel se realizeaza din Buton Office — Salvare (Office Button — Save) sau
din butonul Salvare (Save) de pe bara de acces rapid. In cadrul acestei operatii se stabilesc
urmatoarele optiuni: numele fisierului, in caseta Nume fisier (File Name); locatia (folderul de
stocare), prin selectarea acestuia din lista Salvare in (Save in); si tipul fisierului, din lista Salvare
cu tipul (Save as type). Documentele create cu Excel sunt implicit de tipul Registru de lucru
Excel (Excel Workbook) cu extensia .xIsx.

Pentru a schimba tipul implicit de fisier in care se face salvarea, se va alege un alt tip urmand
calea: Buton Office — Optiuni Excel — Salvare — caseta Se salveazd in urmdtorul format
(Office Button — Excel Options — Save — caseta Save files in this format).

Registrul poate fi protejat prin Parold pentru deschidere (Password to open) si/ sau Parola
pentru modificare (Password to modify), sau se poate recomanda accesul doar pentru citire, fara
parola Acces recomandat doar in citire (Read-only recommended). Aceste setari Se realizeaza
din Buton Office — Salvare ca — Instrumente — Optiuni generale (Office Button — Save As
— Tools — General Options).

Excel-ul permite stabilirea unor optiuni suplimentare pentru salvare, si anume:

o Realizarea unei copii de rezerva la fiecare salvare. Se bifeaza optiunea Se creeazd
intotdeauna copie de rezerva (Always create backup) din caseta de dialog mentionata
anterior.

« Salvarea pentru recuperarea automata din Buton Office — Optiuni Excel — Salvare —
se bifeaza optiunea Salvare informatii de recuperare automatda la fiecare (Office Button
— Excel Options — Save — se bifeaza optiunea Save AutoRecover information every) si
se stabileste perioada de timp dupa care va face automat salvarea.

Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeaza din Buton Office — Salvare
ca (Office Button — Save As). Inchiderea registrului curent se realizeaza din Buton Office —
Inchidere (Office Button — Close) sau din butonul Inchidere fereastrd (Close Window) al
registrului. Parasirea aplicatiei presupune inchiderea automata a tuturor registrelor deschise si se
realizeaza prin Buton Office — Iesire din Excel (Office Button — Exit Excel) sau din butonul
Inchidere (Close) de pe bara de titlu a aplicatiei.



Gestionarea datelor din foile de calcul

Selectarea celulelor

Pentru multe actiuni ce se efectueaza in Microsoft Excel, trebuie sa se selecteze in prealabil una
sau mai multe celule. Exista mai multe modalitati de selectare a celulelor:

Selectarea unei celule — alegerea celulei ca celula activa prin clic in celula;

Selectarea unui bloc de celule (zona compacta de celule adiacente), se poate face in doua
moduri:

o

clic pe una din celulele din coltul zonei — glisarea mous-ului pana in coltul diagonal
opus;

clic pe una din celulele din coltul zonei — cu tasta Shift apasata clic pe coltul diagonal
opus. Adresa unui bloc de celule (zona compacta de celule adiacente) se exprima ca
adresa primei celule din grup (coltul stanga sus), urmata de semnul ,,:” si apoi de adresa
ultimei celule a blocului (coltul dreapta jos).

Selectarea unor celule/ blocuri neadiacente — se selecteaza prima celula/ primul bloc — cu
tasta Ctrl apasata se selecteaza pe rand celelalte celule/ blocuri;

Selectarea tuturor celulelor din foaia curenta — clic pe butonul de Selectare rotala (aflat la
intersectia antetelor de rand si de coloana);

Selectarea celulelor unui rdnd — clic pe numarul randului;

Selectarea celulelor unor rdanduri, daca randurile:

o

sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si se gliseaza pana pe numarul ultimului
rand dorit;

nu sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si, tinand tasta Ctrl apasata, clic pe
numerele celorlalte randuri sau se gliseaza peste randurile respective;

Selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei;

Selectarea celulelor unor coloane, daca coloanele:

sunt adiacente - clic pe numele primei coloane si se gliseaza pana la numele ultimei
coloane dorite;

nu sunt adiacente - clic pe numele unei coloane si, tinand tasta Ctrl apasata, clic pe numele
celorlalte coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.

Introducerea si modificarea informatiilor

Introducerea informatiilor se realizeaza astfel: se selecteaza celula cu clic pe ea si se tasteaza
continutul. Acesta apare atat in celula cat si in bara de formule. Terminarea introducerii se face
prin confirmarea informatiilor introduse:

Tasta Enter — celula activa devine celula de mai jos;

Clic pe butonul ~ de pe bara de formule — celula activa ramdne tot celula curenta;

Tasta Tab — celula activa devine celula din dreapta.

sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:

Tasta Esc — celula activa ramane tot celula curenta;

Clic pe butonul  de pe bara de formule — celula activa ramdne tot celula curenta.



Modificarea continutului unei celule se realizeaza prin doua metode:

Selectand celula cu clic pe ea, clic in bara de formule, apoi se opereaza modificarea, sau
Dublu clic in celula, apoi se opereaza modificarea.

Terminarea modificarii se face ca mai sus.
Informatiile in Excel sunt clasificate in doua tipuri:

Informatii numerice care cuprind numere intregi, numere zecimale, numere procentuale,
numere insotite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp; implicit
aceste informatii se aliniaza la dreapta celulei.

Informatii text care contin litere, numere si alte simboluri; implicit aceste informatii se
aliniaza la stanga celulei.

Facilitati de introducere a datelor:

Completare automata (AutoComplete) — completeaza textul in curs de editare din celula
curentd CU un text existent mai sus pe aceeasi coloana si care incepe cu literele deja tastate.
Se poate accepta completarea automata cu Enter, sau se poate continua editarea in cazul in
care textul difera de cel propus. Optiunea de Completare automata (AutoComplete) nu este
case-sensitive (nu se fine cont de starea de majuscula sau minuscula a literei). Activarea sau
dezactivarea ei se realizeaza astfel: Buton Office — Opfiuni Excel — Complex — rubrica
Optiuni de editare — Activare completare automata in celule (Office Button — Excel
Options — Advanced — rubrica Editing options — Enable AutoComplete for cell values).
Umplere automata (AutoFill) — reprezinta 0 caracteristica pentru automatizarea
introducerii datelor. Aceste date constituie liste sau serii de informatii.

Listele - reprezinta o insiruire de informatii de tip text. Pentru a utiliza o lista ea trebuie sa
existe. Exista liste predefinite, dar pot fi si liste create de utilizator.

Listele pot fi vizualizate din Buton Office — Opfiuni Excel — Populare — rubrica Opfiuni
principale pentru lucrul in Excel — Editare liste particularizate (Office Button — Excel
Options — Popular — rubrica Top options for working with Excel — butonul Edit Custom
Lists...).

Crearea unei liste de catre utilizator se poate face prin doua metode:

Din caseta de dialog de mai sus se face clic pe LISTA NOUA (NEW LIST), apoi in zona
Intrari lista (List Entries) se tasteaza elementele listei separate prin Enter, apoi Adaugare (
Add )— OK.

Daca elementele listei exista deja intr-un bloc de celule in foaia de calcul (pe un rdand sau
pe 0 coloana): se selecteaza acest bloc, apoi din caseta de mai sus se face clic pe butonul
Import — OK.

Stergerea unei liste create de utilizator: din caseta de mai sus se selecteaza lista ce urmeaza
a fi stearsa din zona Liste particularizate (Custom Lists), apoi se face clic pe butonul
Stergere (Delete). Apare 0 caseta in care se cere confirmarea stergerii. Pentru confirmare
se apasa OK.

Completarea automata a celulelor cu informatii pe baza unei liste: se tasteaza intr-o celula
un element din lista — clic pe colful dreapta jos al celulei, pe reperul de completare
Umplere automata (AutoFill) si se gliseaza mouse-ul peste celulele ce se doresc umplute.
Seriile - 0 serie de date poate reprezenta un sir de numere aflate in progresie aritmetica sau
geometrica, date calendaristice ordonate dupa diverse criterii sau serii numerice cu text
asociat.



o Completarea automata a celulelor cu serii numerice in progresie aritmetica Se completeaza
in doua celule alaturate doi termeni consecutivi ai unei serii de numere in progresie
aritmetica — Se selecteaza cele doua celule (vezi selectarea celulelor) — clic pe reperul de
umplere automata (AutoFill) al blocului cu celulele selectate si se gliseaza mouse-ul peste
celulele ce se doresc umplute.

o Completarea automata a celulelor cu serie text: se tasteaza intr-0 celula un element din
serie — clic pe reperul de umplere automata (AutoFill) al celulei si se gliseaza mouse-ul
peste celulele ce se doresc umplute.

Inserarea randurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul

Pe parcursul lucrului in foaia de calcul se poate opta ca intre anumite date sa se mai introduca
altele noi, fara a le pierde pe cele deja introduse. In acest caz se pot introduce celule, randuri,
coloane sau foi electronice de calcul goale care ulterior se vor umple cu datele dorite.

Inserare de randuri

Se selecteaza cate 0 celuld din fiecare rand ce va fi situat sub noile randuri goale, apoi tabul
Pornire — grupul Celule — din lista butonului Inserare — Inserare rdanduri foaie (tabul Home
— grupul Cells — din lista butonului Insert — Insert Sheet Rows);

altfel: Se selecteaza cu clic pe numerele lor randurile ce vor fi situate sub noile randuri goale,
apoi tabul Pornire — grupul Celule — Inserare (tabul Home — grupul Cells — Insert) sau clic
dreapta pe selectie — Inserare (Insert).

Inserare de coloane

Se selecteaza cate 0 celula din fiecare coloana ce va fi situata in dreapta noilor coloane goale,
apoi tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului Inserare — Inserare coloane foaie
(tabul Home — grupul Cells — din lista butonului Insert — Insert Sheet Columns);

altfel: Se selecteaza cu clic pe numele lor coloanele ce vor fi situate la dreapta noilor coloane
goale, apoi tabul Pornire — grupul Celule — Inserare (tabul Home — grupul Cells — Insert)
sau clic dreapta pe selectie — Inserare (Insert).

Inserare de celule

Se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc celulele goale, noi, apoi tabul Pornire
— grupul Celule — din lista butonului Inserare — Inserare celule (tabul Home — grupul Cells
— din lista butonului Insert — Insert Cells (sau clic dreapta pe selectie — Inserare (Insert));
Apare o caseta de dialog din care se alege actiunea dorita a se efectua cu celulele selectate dupa
introducerea celor noi, sau se poate opta pentru introducerea unor randuri sau coloane noi intregi
in zona selectata.

Daca dupa selectarea celulelor ce se gasesc pe pozitia unde vor fi inserate cele goale se da direct
clic pe butonul Inserare (Insert) din grupul Celule (Cells) al tabului Pornire (Home), atunci se
va executa implicit actiunea de translatare catre dreapta a celulelor inlocuite.

Inserarea foilor electronice de calcul
Se selecteaza o foaie de calcul, apoi tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului
Inserare — Inserare Foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului Insert — Insert



Sheet). Noua foaie de calcul se va pozitiona inaintea celei de pe care s-a dat comanda. Ordinea
foilor de calcul se poate modifica prin operatia "drag and drop".

Pentru a insera simultan mai multe foi de calcul, se selecteaza in prealabil atitea foi cate se
doresc a fi inserate, apoi tabul Pornire

Stergerea celulelor /randurilor / coloanelor / foilor electronice de calcul

Stergerea continutului celulelor

Se selecteaza celulele, se apasa tasta Delete; aceasta optiune sterge doar continutul celulei, nu si
alte componente ale acesteia (formatari, comentarii).

Pentru a elimina dintr-o celula doar anumite componente sau a o goli complet, dupa selectare: —
tabul Pornire — grupul Editare — butonul Golire (tabul Home — grupul Editing — butonul
Clear) — se alege una dintre optiunile:

Golire totala (Clear all) - elimina toate componentele celulei

Golire formate (Clear Formats) - elimina formatarile si pdstreaza continutul

Golire cuprins (Clear Contents) - elimina doar continutul

Golire comentarii (Clear Comments) - elimina doar comentariile

Eliminarea celulelor, randurilor, coloanelor se realizeaza astfel:

Se selecteaza celulele de sters sau aflate pe randurile/ coloanele ce urmeaza a fi sterse, dupa
selectare: — tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului Stergere — Stergere celule
(tabul Home — grupul Cells — din lista butonului Delete — Delete Cells)

Daca dupa selectarea celulelor se da direct clic pe butonul Stergere (Delete) din grupul Celule
(Cells) al tabului Pornire (Home), atunci se va executa implicit actiunea de translatare catre in
sus a celulelor aflate sub cele sterse;

sau altfel:

Pentru stergerea randurilor si a coloanelor se selecteaza celule de pe randurile / coloanele ce
urmeaza a fi sterse, dupa selectare: — tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonul Delete
— Stergere randuri foaie sau Stergere coloane foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista
butonului Delete — Delete Sheet Rows sau Delete Sheet Columns).

Stergerea foilor de calcul (Ruperea)

Se selecteaza indicatorii foilor apoi — tabul Pornire — grupul Celule — din lista butonului
Delete — Stergere foaie (tabul Home — grupul Cells — din lista butonului Delete — Delete
Sheet);

sau altfel: clic dreapta pe indicatorul cu numele foii de calcul de sters — Stergere (Delete). Foile
sterse dispar definitiv din registru si nu se mai pot reface.

Redimensionarea randurilor / coloanelor

In cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este prea mica, in celulele
respective se afiseaza ####.

Redimensionarea randurilor/coloanelor se face indiferent de tipul informatiilor continute,
astfel:



Manual — se pozitioneaza mouse-ul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau de sub
numarul randului si se gliseaza pana la dimensiunea dorita.

Automat — se selecteaza celule din rdndul/ randurile sau coloana/ coloanele respective —
tabul Pornire — grupul Celule — butonul Format (tabul Home — grupul Cell — butonul
Format) si se alege una dintre variantele:

Pentru rdnd:

Indltime rand (Row Height) - se stabileste 0 dimensiune precisa a randului/ randurilor
Potrivire automata inaltime randuri (AutoFit Row Height) - adapteaza inaltimea rdndului la
cea mai inaltd informatie continutd,

Pentru coloana:

Latime coloana (Column Width) - se stabileste 0 dimensiune precisa a coloanei/ coloanelor
Potrivire automata latime coloane (AutoFit Column Width) - adapteaza latimea coloanei la
cea mai latd informatie continutd.

Redenumire foi de calcul

Redenumirea unei foi de calcul se face astfel:

1. Clic dreapta pe numele foii de calcul al carei nume trebuie modificat.

2. Din meniul contextual se alege comanda Redenumire (Rename) si se tasteaza noul nume.

O alta modalitate: se selecteaza foaia de calcul de redenumit — tabul Pornire — grupul Celule
— butonul Format — Redenumire foaie (tabul Home — grupul Cell — butonul Format —
Rename Sheet) si se tasteaza noul nume.

Formatarea registrului de lucru (Workbook)

Formatarea celulelor

Formatarea se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza elementele (celule, randuri, coloane) in care exista date al caror aspect se va
schimba.

2. Se alege tabul Pornire — grupul Celule — butonul Format — Formatare celule (tabul Home
— grupul Cells — butonul Format — Format Cells) — pentru formatarea celulelor; altfel: clic
dreapta pe celulele selectate — Formatare celule (Format Cells)

Apare caseta de dialog Formatare celule (Format Cells). Aceasta contine mai multe taburi:
Tabul Numdar (Number) — permite alegerea modului de reprezentare a diferitelor tipuri de date
din celule, conform categoriei alese din lista Categorie (Category). Categoriile cel mai des
utilizate sunt:

General (General) — anuleaza formatarea existenta pentru valori numerice.

Numar (Number) — permite:

Stabilire numar de zecimale — Numar zecimale (Decimal places);

Afisare numere utilizand separator mii — Utilizarea separator mii (Use 1000 Separator);
o Afisarea numere negative — Numere negative (Negative Numbers).



Procentaj (Percentage) — permite:
o Transformarea valorii numerice existenta in celula intr-o0 valoare procentuala prin
inmultirea valorii initiale cu 100 si adaugarea simbolului ,,%”;
o Stabilire numar de zecimale (Decimal places).
Simbol monetar (Currency) — afiseaza valorile numerice insotite de simbolul monetar si

permite:

o Alegerea simbolul monetar din lista Simbol (Symbol). Simbolul implicit este cel
ales pentru optiunile regionale;
o Stabilire numar de zecimale (Decimal places);
o Forma de afisare a numerelor negative (Negative Numbers).
Data (Date) — permite:
o Selectarea diferitelor formate de afisare pentru data calendaristica din lista Tip
(Type).
Ora (Time) — permite:
o Selectarea diferitelor formate de afisare pentru momentul de timp din lista Tip
(Type).

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Numdar (Number) a casetei de dialog Formatare
celule (Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Numar (tabul Home —
grupul Number), si anume:

lista Format de numar (Number Format) — alegerea categoriei/ tipului informatiei;

butonul Format numar contabil (Accounting Number Format) — alegerea unui simbol
monetar;

butonul Stil procent (Procent Style) — formatarea ca procentaj, fara zecimale;

butonul Separator mii (Comma Style) — afisarea valorilor numerice cu separator de mie si
Ccu doua zecimale;

butonul Marire zecimala (Increase Decimal) — cresterea numarului de zecimale afisate;
butonul Micsorare zecimala (Decrease Decimal) — descresterea numarului de zecimale

afisate;

Tabul Aliniere (Alignment) — permite alinierea continutului celulei (pe orizontald si
verticala), orientarea, incadrarea textului in celula, unirea mai multor celule (imbinare
celule).

Aliniere text (Text alignment) permite alinierea textului pe Orizontala (Horizontal) si pe
Verticala (Vertical) in cadrul celulei.

Indent permite modificarea indentarii (retragerii fafa de marginea celulei) a continutului
celulei; fiecare unitate de indentare este echivalentul dimensiunii unui caracter.

Orientare (Orientation) permite inclinarea textului cu un unghi, sau scrierea pe verticala.
Proprietatea /ncadrare text (Wrap text) permite impdrtirea automatd a textului din celuld pe
mai multe rdnduri in functie de latimea celulei.

Proprietatea Potrivire prin reducere (Shrink to fit) permite redimensionarea textului din
celula astfel incdt sa se incadreze pe un singur rdnd in latimea coloanei.

Proprietatea /mbinare celule (Merge Cells) permite unirea a doud sau mai multe celule
alaturate selectate si transformarea lor intr-o singura celula, celula astfel obfinuta va avea
adresa primei celule din grupul selectat.



O mare parte din optiunile de formatare ale filei Aliniere (Alignment) a casetei de dialog
Formatare celule (Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Aliniere
(tabul Home — grupul Alignment), si anume:

butoanele de tip Aliniere (4lign... ) — diverse combinatii de alinieri pe orizontala si
verticala;

butonul Orientare (Orientation) — inclinarea Sau scrierea pe verticald,

butoanele Marire indent (Increase Indent)si Micsorare indent (Decrease Indent) — crestere
sau diminuarea retragerii continutului fata de marginea celulei;

butonul fncadrare text (Wrap Text) — impdrtirea textului pe mai multe rdnduri in interiorul
celulei;

butonul Zmbinare si centrare (Merge and Center) — imbinarea celulelor aldturate selectate si
centrarea pe orizontala a continutului.

Tabul Font (Font) — permite precizarea formatarea fonturilor (caracterelor) dupa cum
urmeaza:
Lista Font (Font) — permite alegerea unui corp de literd.
Lista Stil font (Font Style) permite alegerea stilului fontului:Lista Dimensiune (Size) —
permite schimbarea dimensiunii fontului.
o Obisnuit (Regular) — valoare implicita;
o Cursiv (Italic) — inclinat;
o Aldin (Bold) — ingrosat;
o Aldin Cursiv (Bold Italic) — ingrosat si inclinat.
Lista Subliniere (Underline) — permite alegerea unui stil de subliniere.
Lista Culoare (Color) — permite modificarea culorii textului.
Taiere text cu o linie (Stikethrough) — taie textul selectat cu o linie.
Exponent (Superscript) — formatare ca exponent.
Indice (Subscript) — formatare ca indice.

O mare parte din optiunile de formatare ale filei Font a casetei de dialog Formatare celule
(Format Cells) sunt disponibile si din tabul Pornire — grupul Font (tabul Home — grupul
Font), si anume:

lista Font (Font) — alegerea corpului de litera;

lista Dimensiune font (Font Size) — dimensiunea caracterelor;

butoanele Increase Size (Increase Size) si Decrease Font Size (Decrease Font Size) —
cresterea, respectiv diminuarea dimensiunii caracterelor cu cdte 0 unitate;

butoanele Aldin (Bold), Cursiv (Italic) — alegerea stilului caracterelor;

lista butonului Subliniere (Underline) — alegerea unui stil de subliniere;

lista butonului Culoare font (Font Color) — alegerea culorii caracterelor.

Tabul Bordura (Border) — permite alegerea stilului, culorii si pozitiei chenarelor celulelor
selectate.

Lista Stil (Style) — permite alegerea unui stil de linie.

Lista Culoare (Color) — permite alegerea culorii liniei.

Zona Setari prestabilite (Presets) — contine optiunile pentru chenar astfel:
o Fara (None) — elimina chenarele existente;
o Contur (Outline) — adauga chenar exteriorului blocului de celule selectat;
o Interior (Inside) — adauga chenar interiorului blocului de celule selectat.



Configurarea chenarelor poate fi realizata si din optiunile butonului Borduri (Borders) din tabul
Pornire — grupul Font (tabul Home — grupul Font).

Tabul Umplere (Fill) — permite alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate, astfel:

o Lista Culoare fundal (Background Color) — alegerea culorii de fundal;

o Lista Culoare model (Pattern Color) — alegerea unei culori a liniilor de hasura;

o Lista Stil model (Pattern Style) — alegerea unui stil de hasurare.

e Alegerea culorii de fundal pentru umplerea celulelor poate fi realizata si cu ajutorul listei
butonului Culoare de umplere (Fill Color) din tabul Pornire — grupul Font (tabul Home —
grupul Font).

Utilizarea stilurilor de celula

Stilurile reprezinta un grup de formatari ce pot fi atribuite celulelor. Aplicatia Microsoft Excel
detine 0 gama variata de stiluri predefinite ce pot fi aplicate celulelor, dar pot fi create si stiluri
noi sau pot fi modificate cele existente. Implicit celulele sunt formatate cu stilul Normal.

Pentru operatii cu stiluri de celula:

Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul Stiluri de celule (Tabul Home — grupul Styles —
butonul Cell Styles).

Aceasta ce conduce la afisarea unei liste cu stilurile disponibile in registrul curent. Fiecare dintre
acestea poarta un nume.

Aplicarea unui stil se realizeaza astfel:
1. Se selecteaza celula/ celulele carora li se va aplica noul stil
2. In lista butonului Stiluri de celule (Cell Styles) se executa clic pe numele stilului de aplicat.

Crearea unui stil nou se realizeaza astfel:
1. Tabul Pornire — grupul Stiluri (tabul Home — grupul Styles) — se deschide lista butonului
Stiluri de celule (Cell Styles) — Stil de celula nou (New Cell Style);

2. In caseta de dialog Stil (Style) se tasteazi, in caseta Nume stil (Style name), numele noului stil;
3. Se debifeaza, daca este cazul, acele componente de formatare ale celulei care nu vor fi incluse
in noul stil;

4. Se actioneaza butonul Format..., ceea ce conduce la deschiderea casetei de dialog Formatare
celule (Format Cells);

5. Se stabilesc formatarile dorite;

6. OK — OK.

Se poate crea un stil nou si prin duplicarea unuia existent si asocierea unui alt nume si a altor
caracteristici de formatare pentru stilul duplicat. Pentru aceasta: in lista butonului Stiluri de
celule (Cell Styles) se actioneaza clic dreapta pe stilul de duplicat — Dublare (Duplicate) — se
introduce un nou nume in caseta Nume stil (Style name) si se stabilesc modificarile in ce priveste
formatarea.



Modificarea unui stil existent se realizeaza astfel:

1. Tabul Pornire — grupul Stiluri — se deschide lista butonului Stiluri de celule (tabul Home
— grupul Styles — se deschide lista butonului Cell Styles);

2. Clic dreapta pe numele stilului care se doreste modificat — Modificare (Modify);

3. In caseta de dialog Stil (Style) se opereazi modificarile necesare.

Modificarea unui stil va duce la modificarea corespunzatoare a tuturor celulelor formatate cu
respectivul stil.

Stergerea unui stil se realizeaza astfel:

1. Tabul Pornire — grupul Stiluri — se deschide lista butonului Stiluri de celule (tabul Home
— grupul Styles — se deschide lista butonului Cell Styles);

2. Clic dreapta pe numele stilului care se doreste modificat — Stergere (Delete).

Stergerea unui stil va conduce la formatarea cu stilul implicit (Normal) a celulelor care il
detineau. Stilul Normal nu poate fi sters.

Eliminarea stilului celulelor se realizeaza prin formatarea respectivelor celule cu stilul Normal
sau prin stergerea stilului.

Utilizarea stilurilor de tabel

Tabel reprezinta, in acceptiunea Excel, o regiune compacta de celule, completata sau nu cu
informatii. Primul rand al tabelului poate reprezenta sau nu antetul acestuia, in sensul ca celulele
sale contin sau nu etichete cu numele coloanelor tabelului.

Un stil de tabel reprezinta o grupare de formatari de diverse tipuri ce se vor aplica celulelor,
liniilor si coloanelor tabelului. Exista o galerie de stiluri predefinite, ce pot fi aplicate pe tabele,
dar pot fi create si propriile stiluri.

Aplicarea unui stil se realizeaza astfel:
1. Se selecteaza tabelul (regiunea compacta de celule) caruia i se va aplica noul stil;
2. Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul Formatare ca tabel (tabul Home — grupul Styles
— butonul Format as Table);
3. In lista butonului Formatare ca tabel (Format as Table) se executi clic pe stilul de aplicat;
4. In caseta de dialog Formatare ca tabel (Format As Tabel), in zona Unde se gdasesc datele
pentru tabel? (Where is the data for your table?) se verifica sau eventual se modifica adresa
tabelului si se bifeaza optiunea Tabelul meu are anteturi (My list has headers) daca primul rand
al tabelului este antetul acestuia —OK.

Tabelul va fi formatat conform stilului ales, si, in plus, se mai poate observa:

« In partea dreapta a celulelor primului rand apar niste elemente grafice (butoane de filtrare).
Pentru a le elimina: La clic oriunde in tabel, in panglica aplicatiei (ribbon) se afiseaza
instrumentele de lucru cu tabelele — Instrumente tabel (Table Tools) si este adaugat tabul
Proiectare (Design).

o Se renunta la definirea de tip Tabel dar se pastreaza formatarea cu clic oriunde in
tabel — tabul Proiectare — grupul Instrumente — Conversie la interval (tabul
Design — grupul Tools — Convert to Range);



o Clic oriunde in tabelul formatat — tabul Date — grupul Sortare gi filtrare — se
dezactiveaza cu clic pe el butonul Filtru (tabul Data — grupul Sort and Filter —
se dezactiveaza cu clic pe el butonul Filter);

o Sau: tabul Pornire — grupul Editare — butonul Sortare si filtrare — se
dezactiveaza cu clic pe ea comanda Filtru (tabul Home — grupul Edititng —
butonul Sort & Filter — se dezactiveaza cu clic pe ea comanda Filter).

La clic oriunde in tabel, in panglica aplicatiei (ribbon) se afiseaza instrumentele de lucru
cu tabelele — Instrumente tabel (Table Tools) si este adaugat tabul Proiectare (Design).

Modificarea optiunilor de formatare ale stilurilor:

1. Clic oriunde in tabelul caruia i s-a asociat un stil de tabel;

2. Tabul Proiectare — grupul Optiuni stil tabel (Tabul Design — grupul Table Style Options),

Ccu urmatoarele optiuni, ce functioneaza prin bifare/ debifare:

e Rand antet (Header Row) — prin afisare/ ascunde randul de antet al tabelului;

e Rand total (Total Row) — creeaza un nou rand sub tabel care calculeaza si afiseaza sumele
campurilor cu valori numerice;

e Prima coloana (First Column) — formatare diferentiata a primei coloane;

e Ultima coloana (Last Column) — formatare diferentiata a ultimei coloane;

« Randuri alternante (Banded Rows) — formatare diferentiata intre randurile pare si impare;

e Coloane alternante (Banded Columns) — formatare diferentiata intre randurile pare si impare.

Eliminarea stilului unui tabel se realizeaza astfel:

1. Clic oriunde in tabelul care are asociat un stil;

2. Tabul Proiectare — se extinde grupul Stiluri tabel cu clic pe reperul Mai multe — Golire
(Tabul Design — se extinde grupul Table Styles cu clic pe reperul More — Clear).

Ascundere randuri, coloane, foi de calcul

Un rand, coloana, sau foaie de calcul ascunsa, nu mai apare nici pe ecran, dar nici pe hartie, daca
se face tiparirea.

Ascunderea randurilor, coloanele se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza randul sau coloana respectiva;

2. Tabul Pornire — grupul Celule — butonul Format — Ascundere si reafisare — Ascundere
rdnd sau Ascundere coloane (tabul Home — grupul Cells — butonul Format — Hide and
Unhide — Hide Rows sau Hide Columns).

Afisarea randurilor, coloanele ascunse:

1. Se selecteaza randurile sau coloanele invecinate celei ascunse (Sau se selecteaza intreaga foaie
de calcul), apoi:

2. Tabul Pornire — grupul Celule — butonul Format — Ascundere si reafisare — Reafisare
rdnd sau Reafisare coloane (tabul Home — grupul Cells — butonul Format — Hide and
Unhide — Unhide Rows sau Unhide Columns).

Daca a fost ascunsa prima coloana sau primul rand, pentru afisare se selecteaza intreaga foaie de
calcul, apoi tabul Pornire — grupul Celule — butonul Format — Ascundere si reafisare —



Reafisare rind sau Reafisare coloane (tabul Home — grupul Cells — butonul Format — Hide
and Unhide — Unhide Rows sau Unhide Columns).

Ascunderea foii de calcul se realizeaza din tabul Pornire — grupul Celule — butonul Format
— Ascundere si reafisare — Ascundere foaie (tabul Home — grupul Cells — butonul Format
— Hide and Unhide — Hide Sheet).

Afisarea foii de calcul se realizeaza din tabul Pornire — grupul Celule — butonul Format —
Ascundere §i reafisare — Reafisare foaie (tabul Home — grupul Cells — butonul Format —
Hide and Unhide — Unhide Sheet).

Protejarea datelor

Protejarea presupune prevenirea editarii (modificarii, stergerii) unei foi de calcul, a unui registru
sau doar a anumitor celule dintr-o foaie de calcul. In cazul in care se doreste protejarea anumitor
celule dintr-o foaie de calcul impotriva modificarilor neautorizate, acele celule vor trebui intai
blocate prin formatarea cu optiunea Blocate (Locked), si abia apoi se va putea stabili protectia
foii de calcul, eventual cu parola.

Blocarea celulelor

Primul pas este acela de a formata ca Blocate (Locked) acele celulele din foaia de calcul care vor
fi protejate si a elimina aceasta formatare pentru celelalte. Pentru aceasta:

1. Se selecteaza intreaga foaie de calcul (Ctrl + A);

2. Tabul Pornire — grupul Celule (tabul Home — grupul Cells) — butonul Format — se
dezactiveaza optiunea Blocare celuld (Lock Cell) cu clic pe ea pentru a deproteja intregul
continut al foii de calcul,

3. Se selecteaza in foaia de calcul celulele ce vor fi protejate impotriva modificarilor;

4. Tabul Pornire — grupul Celule (tabul Home — grupul Cells) — butonul Format — Blocare
celula (Lock Cell).

Aceasta optiune poate fi accesata si din caseta de dialog Formatare Celule — fila Protectie
(Format Cells — fila Protection), prin bifarea/ debifarea Blocate (Locked).

Fila Protectie (Protection) a casetei de dialog Formatare celule (Format Cells) permite, de
asemenea ascunderea formulelor din celulele selectate (formulele nu vor mai fi afisate in bara
de formule la selectarea celulei si nici in celula la dublu clic pe aceasta), cu optiunea Ascunse
(Hidden).

Blocarea celulelor si ascunderea formulelor nu au nici un efect atata timp cat foaia de calcul nu
este protejata, de aceea urmatoarea etapa va fi aceea de protejare a foii.

Protejarea unei foi de calcul

Pentru a activa protectia foii de calcul: Tabul Pornire — grupul Celule — butonul Format —
Protejare foaie (Tabul Home — grupul Cells — butonul Format — Protect Sheet).

Optiunea Protejarea foii si a continutului celulelor blocate (Protect worksheet and contents of
locked cells) trebuie sa fie bifata, pentru a asigura protectia foii si a celulelor blocate anterior.
Foaia de calcul poate fi protejata pentru selectare, formatare, inserare, stergere coloane si linii,
sortare, etc. Se poate, optional, stabili si 0 parola pentru deprotejarea foii.



Din lista Se permit tuturor utilizatorilor foii de lucru (Allow all users of this worksheet to:) se
pot bifa operatiile permise utilizatorilor atata timp cat foaia este protejata.

Dupa stabilirea protectiei, in functie de drepturile alocate utilizatorilor, celulele blocate nu mai
pot fi editate, sau, daca s-a debifat Selectare celule blocate (Select locked cells), ele nu mai pot fi
nici macar selectate.

Pentru a dezactiva protectia aplicata foii de calcul: Tabul Pornire — grupul Celule — butonul
Format — Deprotejare foaie (Tabul Home — grupul Cells — butonul Format — Unprotect
Sheet) si, daca este solicitata, se introduce parola.

Operatia de protejare/ deprotejare a foii de calcul se mai poate face si din tabul Revizuire —
grupul Modificari — butonul Protejare foaie (tabul Review — grupul Changes — butonul
Protect Sheet, respectiv Unprotect Sheet).

Protejarea registrului de calcul

Protejarea registrului presupune protejarea structurii acestuia si a ferestrelor. Pentru protejarea
registrului de calcul:
Tabul Revizuire — grupul Modificari — butonul Protejare registru de lucru — Protejare
structura gi ferestre (Tabul Review — grupul Changes — butonul Protect Workbook — Protect
Structure and Windows)

Elementele de structura care pot fi protejate intr-un registru de calcul sunt:

e Vizualizarea foilor de calcul ascunse;

« Redenumirea foilor de calcul;

o Mutarea, stergerea, ascunderea foilor de calcul;

« Inserarea de noi foi de calcul,

o Mutarea sau copierea foilor de calcul intr-un alt registru;

o Inregistrarea de noi macrocomenzi;

o Crearea sumarului pentru scenarii.

Elementele ferestrelor ce pot fi protejate intr-un registru de calcul sunt:

e Schimbarea dimensiunii sau a pozitiei ferestrelor;

« Mutarea, redimensionarea sau inchiderea ferestrelor.

Ridicarea protectiei registrului de calcul de face din tabul Revizuire — grupul Modificari —
butonul Protejare registru de lucru — se debifeaza optiunea Protejare structura si ferestre
(tabul Review — grupul Changes — butonul Protect Workbook — se debifeaza optiunea Protect
Structure and Windows). Daca este nevoie, se introduce parola — OK.

Formatarea conditionala

Reprezinta aplicarea unor caracteristici de formatare doar acelor celule dintr-o selectie care se
supun unei sau mai multor conditii (restrictii) precizate de utilizator, ceea ce faciliteaza
analizarea informatiilor, compararea lor, identificarea tendintelor, a punctelor critice. Prin
formatarea conditionala se pot evidentia valorile supuse conditiei cu ajutorul scalelor de culori, a
barelor, a pictogramelor sau prin formate create de utilizator.

Pentru aplicarea formatelor conditionale: se selecteaza celulele care vor fi evaluate prin conditie,
apoi:



Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul Formate conditionale (tabul Home — grupul Styles
— butonul Conditional Formatting), si, in functic aspectul ce se doreste evidentiat, se poate
folosi:

Formatarea celulelor folosind scale de culoare

Aceastd metoda de evidentiere permite compararea celulelor utilizand un gradient de doua sau
trei culori. Prima culoare a schemei este atribuita celulelor cu valoare mare, iar ultima celor cu
valoare mica (exemplu: scara Albastru — Galben - Rosu (Blue — Yellow — Red) va atribui nuante
de albastru valorilor mari, nuante de galben valorilor medii si nuante de rosu valorilor mici).
Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul Formate Conditionale — Scade de culoare —se
alege 0 schema de doua/ trei culori (Tabul Home — grupul Styles — butonul Conditional
Formatting — Color Scales — se alege 0 schema de doua/ trei culori)

Formatarea celulelor folosind bare de date

Aceasta metoda de evidentiere permite compararea valorilor celulelor utilizand bare de date de
diverse lungimi ce se afiseaza in celule. Lungimea unei bare sugereaza valoarea numerica din
celula.

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul Formate Conditionale — Bare de date— se alege o
culoare a barelor (Tabul Home — Grupul Styles — butonul Conditional Formatting — Data
Bars — se alege o culoare a barelor)

Formatarea celulelor folosind seturile de pictogramele

Aceastda metoda de evidentiere permite clasificarea informatiilor din celulele supuse evaluarii in
trei sau cinci categorii, prin atribuirea de pictograme. Dintr-un set de pictograme, prima va fi
asociata valorilor mari, in vreme ce ultima se va asocia valorilor mici.

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul Formate conditionale — Seturi pictograme — se
alege un set de pictograme, in functie de nevoile de evidentiere (Tabul Home — Grupul Styles —
butonul Conditional Formatting — Icon Sets — se alege un set de pictograme, in functie de
nevoile de evidentiere)

Formatarea folosind operatori de comparatie

Aceasta metoda de aplicare a formatelor conditionale permite evidentierea anumitor celule dintr-
0 selectie pe baza unui criteriu comparativ (exemple: valorile egale, mai mari sau mai mici decat
un termen de comparatie, datele calendaristice dintr-un anumit interval, textele ce contin anumite
caractere, etc.), si de asemenea, evidentierea valorilor duplicate sau a celor unice.

Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul Formate conditionale — Evidentiere reguli celule
(Tabul Home — Grupul Styles — butonul Conditional Formatting — Highlight Cells Rules) —
se alege comanda dorita, cum ar fi: fntre (Between), Egal cu (Equal to), Text care contine (Text
that Contains), Aparitia unei date calendaristice (A Date Occuring), etc. — se precizeaza
valoarea/ valorile de comparatie si caracteristicile de formatare de aplicat.

Pentru formatarea conditionata a valorilor duplicate sau a celor unice — comanda Valori dublate
(Duplicate Values) — se alege Dublate (Duplicate) sau Unice (Unique) si formatarea dorita din
caseta de dialog ce va apare.

Formatarea celor mai mari/ mici valori dintr-o lista si a celor situate peste/ sub media
valorilor supuse evaluarii



Aceasta metoda permite evidentierea:

e Unui anumit numar de valori cele mai mari sau mai mici dintr-o lista - Primele 10 elemente
(Top 10 Items) si Ultimele 10 elemente (Bottom 10 Items);

o Avalorilor mai mari sau mai mici de o anumita pondere din totalul valorilor supuse evaluarii -
Primele 10% (Top 10%) si Ultimele 10% (Bottom 10%);

o Avalorilor mai mari sau mai mici decat media aritmetica a valorilor celulelor selectate — Peste
medie (Above Average) si Sub medie (Below Average).

Tabul Pornire — grupul Stiluri — butonul Formate conditionale — Reguli primii/ultimii

(Tabul Home — Grupul Styles — butonul Conditional Formatting — Top/Bottom Rules) — se

alege comanda dorita — se precizeaza numarul de articole de evidentiat sau procentul de

comparatie si caracteristicile de formatare de aplicat

Crearea propriilor reguli de formatare conditionata

Pentru a crea propriile criterii si formate conditionale si pentru a le gestiona, acestea se pot defini
si organiza in caseta de dialog Gestionar reguli formatare conditionalid (Conditional Formatting
Rules Manager).

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul Formate conditionale — Gestionare reguli (Tabul
Home — Grupul Styles — butonul Conditional Formatting — Manage Rules).

Acecasta caseta de dialog permite vizualizarea tuturor regulilor de formatare conditionala
existente in zona de celule selectata, pe anumite foi de calcul sau in intregul registru de lucru, in
functie de alegerea facuta in lista Afisare reguli formatare pentru (Show formatting rules for).
Pot fi create si aplicate noi reguli, cu butonul Regulid noua (New Rule), stabilindu-li-se tipul,
descrierea si caracteristicile de formatare aferente, pot fi modificate reguli existente, cu butonul
Editare regula (Edit Rule), si se pot sterge reguli, cu butonul Regula stergere (Delete Rule).

Evidentierea celulelor formatate conditionat

Intr-o foaie de calcul vor putea fi identificate si evidentiate prin selectare celulele formatate
conditionat astfel:

Tabul Pornire — grupul Editare — butonul Gasire si selectare — Formate conditionale (Tabul
Home — grupul Editing — butonul Find & Select — Conditional Formatting).

Eliminarea formatarii conditionate

Pentru a elimina formatarile conditionate ale anumitor celule dintr-o foaie de calcul, se
selecteaza respectivele celule, apoi:

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul Formate Conditionale — Golire reguli—
Eliminare reguli din celulele selectate (Tabul Home — Grupul Styles — butonul Conditional
Formatting — Clear Rules — Clear Rules from Selected Cells).

Pentru a elimina formatarile conditionate din intreaga foaie de calcul:

Tabul Pornire — Grupul Stiluri — butonul Formate Conditionale — Golire reguli—
Eliminare reguli din intreaga foaie (Tabul Home — Grupul Styles — butonul Conditional
Formatting — Clear Rules — Clear Rules from Entire Sheet).



Aplicarea temelor de document

Pentru a conferi un aspect unitar tuturor paginilor registrului, acesta poate fi formatat prin
asocierea unei Teme (Theme). O tema reprezinta un set unitar de elemente de design si contine
formatari legate de culori de umplere, fonturi, linii (chenare) si efecte de umplere.

Aplicarea unei teme predefinite

Tabul Aspect pagina — grupul Teme — butonul Teme (Tabul Page Layout — grupul Themes
— butonul Themes)— se alege una dintre temele din lista.

Aplicarea unei teme predefinite va afecta automat stilurile utilizate in document (stiluri de celula,
de tabel, de diagrama), modificand aspectul elementelor ce contineau respectivele stiluri.

Particularizarea unei teme de document
Particularizarea unei teme presupune modificarea unor aspecte de formatare continute de aceasta,
si anume: culori, fonturi, liniaturi, efecte ale fonturilor, ale celulelor, ale tabelelor, ale
diagramelor, etc. Modificarile efectuate asupra oricarui astfel de aspect vor influenta automat
stilurile aplicate in document.
o Particularizarea culorilor unei teme
Tabul Aspect pagind — grupul Teme — butonul Culori (Tabul Page Layout — grupul
Themes — butonul Colors) — se alege 0 schema coloristica predefinita.
o Particularizarea fonturilor unei teme
Tabul Aspect pagina — grupul Teme — butonul Fonturi (Tabul Page Layout — grupul
Themes — butonul Fonts) — se alege un alt font.
o Particularizarea efectelor unei teme
Tabul Aspect pagind — grupul Teme — butonul Efecte (Tabul Page Layout — grupul
Themes — butonul Effects) — se alege o alta schema de liniaturi si efecte de umplere.

Formatarea foilor de calcul

Stabilirea caracteristicilor de formatare ale unei foi de calcul se poate realiza, in mare masura,
din diversele optiuni puse la dispozitie de butoanele de comanda ale tabului Aspect pagina (Page
Layout) sau din caseta de dialog Initializare pagina (Page Setup).

Caseta de dialog Initializare pagind (Page Setup) se poate afisa, printre alte variante, cu clic pe
butonul cu sageata din coltul dreapta jos al oricaruia dintre grupurile Initializare pagina (Page
Setup), Scalare pentru a se potrivi (Scale to Fit) sau Optiuni de foaie (Sheet Options) ale tabului
Aspect paginda (Page Layout).

Caracteristicile de formatare ce pot fi asociate unei foi de calcul privesc urmatoarele aspecte:

Stabilirea marginilor paginii

Se poate opta pentru una din variantele predefinite de configurare a marginilor de Sus (Top), Jos
(Bottom), Stinga (Left), Dreapta (Right) ale paginii, si anume Normal, fngust (Narrow) sau Lat
(Wide) din:

Tabul Aspect pagina — grupul Initializare pagina — butonul Margini (tabul Page Layout —
grupul Page Setup — butonul Margins) — se alege una dintre variantele predefinite



sau, pentru a defini margini particulare:

Butonul Margini — Margini particularizate — in caseta de dialog Initializare pagina — fila
Margini — se introduc dimensiunile in casetele Sus, Jos, Stinga si Dreapta (Butonul Margins
— Custom margins — 1in caseta de dialog Page Setup — fila Margins — se introduc
dimensiunile in casetele Top, Bottom, Left si Right)

Stabilirea orientarii paginii

Orientarea paginii poate fi verticala Portret (Portrait) sau orizontala Vedere (Landscape), iar
comutarea intre cele doua variante se face din:

Tabul Aspect pagina — grupul Initializare pagina — butonul Orientare — Portret sau Vedere
(Tabul Page Layout — grupul Page Setup — butonul Orientation — Portrait sau Landscape)
sau

Din caseta de dialog Initializare pagina — fila Pagina — rubrica Orientare (Page Setup — fila
Page — rubrica Orientation).

Stabilirea dimensiunii hartiei

Se poate opta pentru o dimensiune predefinita a hartiei pe care se va face imprimarea din:

Tabul Aspect paginad — grupul Initializare pagind — butonul Dimensiune (tabul Page Layout
— grupul Page Setup — butonul Size) — se alege o dimensiune predefinita

sau, dand comanda Mai multe dimensiuni pagind (More Paper Sizes), se poate alege o
dimensiune a hartiei din:

Caseta de dialog Initializare pagina — fila Pagina — lista casetei Dimensiune hdrtie (caseta de
dialog Page Setup — fila Page — lista casetei Paper Size).

Configurarea zonei de imprimare (Print Area)

Stabilirea zonei de imprimare (Print Area) presupune indicarea celulelor din foaia de calcul care
vor fi imprimate. Nedefinirea manuala a unor astfel de zone face ca aplicatia Excel sa stabileasca
automat zona de imprimat astfel incat aceasta sa contina toate celulele cu continut (care nu sunt
goale) din foaia de calcul.

Stabilirea randurilor si/ sau a coloanelor ce se vor repeta pe fiecare pagina imprimata
Pentru a stabili imprimarea la inceputul fiecarei pagini tiparite a unuia sau mai multor randuri
(optiune utila pentru tabelele cu numar mare de linii):

Tabul Aspect pagind — grupul Initializare pagina — butonul Imprimare titluri — apare caseta
de dialog Initializare pagina — fila Foaie — se specifica randul/ randurile in caseta Randuri de
repetat la inceput (Tabul Page Layout — grupul Page Setup — butonul Print Titles — apare
caseta de dialog Page Setup — fila Sheet — se specifica randul/ randurile in caseta Rows to
repeat at top)

Pentru a stabili imprimarea in partea stanga a fiecarei pagini tiparite a uneia sau mai multor
coloane (optiune utila pentru tabelele cu numar mare de coloane):

Tabul Aspect pagina — grupul Initializare pagina — butonul Imprimare titluri — apare caseta
de dialog Initializare pagina — fila Foaie — se specifica coloana/ coloanele in caseta Coloane
de repetat la stinga (Tabul Page Layout — grupul Page Setup — butonul Print Titles — apare
caseta de dialog Page Setup — fila Sheet — se specifica coloana/ coloanele in caseta Columns to
repeat at left)



Fundalul foii de calcul

Se poate opta pentru un fundal al foii de calcul constituit dintr-o imagine salvata intr-un fisier
astfel:

Tabul Aspect pagina — grupul Initializare pagind — butonul Fundal (tabul Page Layout —
grupul Page Setup — butonul Background) — in caseta de dialog Fundal foaie (Background) se
selecteaza imaginea

Renuntarea la fundalul unei foi de calcul se face cu: Tabul Aspect pagina — grupul Initializare
pagind — butonul Stergere fundal (tabul Page Layout — grupul Page Setup — butonul Delete
Background)

Modalitati de scalare a continutului foii de calcul

Scalarea permite redimensionarea, ajustarea continutului foii de calcul sau al zonei de imprimat,
pentru a se putea incadra intr-un anumit numar de pagini.

Se poate specifica un factor de scalare, exprimat ca procent, cu care sa se faca ajustarea
dimensiunii zonei de imprimat, din: Tabul Aspect pagind — grupul Scalare pentru a se potrivi
— caseta Scara (tabul Page Layout — grupul Scale to Fit — caseta Scale) — se modifica
factorul de scalare

Pentru a stabili numarul maxim de pagini pe orizontala - Lagime (Width) si/ sau pe verticala -
Inalfime (Height) pe care se va face tiparirea: Tabul Aspect pagind — grupul Scalare pentru a
se potrivi — casetele Latime si Indaltime (tabul Page Layout — grupul Scale to Fit — casetele
Width si Height), ceea ce va conduce la ajustarea corespunzitoare a factorului de scalare;
nemodificarea celor doua casete conduce la un factor de scalare de 100%.

Imprimarea grilelor foii de calcul si a titlurilor de rand si de coloana

in mod implicit, aceste elemente nu se tiparesc. Pentru a le face vizibile la imprimare: Tabul
Aspect pagind — grupul Optiuni de foaie — se bifeaza casetele de optiune Imprimare pentru
Linii de grila si/ sau Titluri (tabul Page Layout — grupul Sheet Options — se bifeaza casetele
de optiune Print pentru Gridlines si/sau Headings)

Centrarea continutului pe pagina

Centrarea pe verticala si/sau orizontald a continutului foii de calcul pe paginile tiparite se face
din: Caseta de dialog Inifializare pagina — fila Margini — rubrica Centrare pe pagina (caseta
de dialog Page Setup — fila Margins — rubrica Center on Page) — se bifeaza Pe orizontald
(Horizontally) si/sau Pe verticala (Vertically)

Crearea si modificarea antetului si a subsolului

Configurarea acestor zone se poate realiza astfel:

1. Tabul Inserare — grupul Text — butonul Antet si subsol (tabul Insert — grupul Text —
butonul Header & Footer)

ceea ce va conduce la trecerea automata a foii de calcul in modul de vizualizare Aspect pagina
(Page Layout) si la afisarea in panglica aplicatiei a instrumentelor de lucru cu antetul si subsolul
— Instrumente antet si subsol (Header & Footer Tools), cu tabul Proiectare (Design);

2. Clic in una dintre cele trei casete (stanga, centru, dreapta) destinate antetului - pentru a crea
antet sau in una dintre cele trei casete destinate subsolului — pentru a crea subsol; pozitia casetei
determina alinierea informatiilor introduse;



3. Se introduc informatiile, care pot fi texte obisnuite introduse de la tastatura sau campuri cu
diverse informatii predefinite, ce pot fi inserate cu ajutorul butoanelor tabului Proiectare
(Design) — grupurile Antet si subsol (Header & Footer) si Elemente antet si subsol (Header &
Footer Elements), cum ar fi:

- butoanele Antet (Header), respectiv Subsol (Footer) — deschid liste cu informatii predefinite
ce pot fi inserate in casetele de antet, respectiv de subsol

- butonul Numdr de pagina (Page Number) — numarul paginii

- butonul Numar de pagini (Number of Pages) — numarul total de pagini

- butonul Data curenta (Current Date) — data curenta

- butonul Ora curenta (Current Time) — ora curenta

- butonul Cale fisier (Path File) — calea catre si numele registrului curent

- butonul Nume fisier (File Name) — numele registrului curent

- butonul Nume foaie (Sheet Name) — numele foii de calcul

- butonul Imagine (Picture) — inserarea unei imagini din fisier

- butonul Formatare imagine (Format Picture) — optiunile de formatare ale imaginii inserate
Deplasarea intre zona de antet si cea de subsol se poate face din grupul Navigare (Navigation) —
butoanele Salt la antet (Go To Header) si Salt la subsol (Go o Footer).

4. Se stabilesc, daca este cazul, prin bifare sau debifare, optiuni suplimentare, din tabul
Proiectare — grupul Optiuni (tabul Design — grupul Options). Semnificatia bifarii optiunilor
este:

- Prima pagina diferita (Different First Page) — elimina antetul si subsolul deja create de pe
prima pagina, urmand eventual a se introduce altele noi

- Paginile pare difera de cele impare (Different Odd & Even Pages) — antet si subsol diferite pe
paginile pare si pe cele impare

- Scalare la document (Scale with Document) — antetul si subsolul se vor ajusta cu acelasi factor
de scalare ca si foaia de calcul

- Aliniere la marginile paginii (Align with Page Margins) — marginile antetului si ale subsolului
se aliniaza cu marginile stanga si dreapta ale paginii

5. Se paraseste zona de antet/subsol cu clic intr-0 celula a foii de calcul si se revine, eventual, in
modul de vizualizare Normal.

Introducerea formulelor si functiilor

Introducerea unei formule - expresie de calcul

Formula — reprezinta expresie de calcul formata din:
e Semnul ,,=" este in mod obligatoriu primul caracter in orice formula;
o Operanzi (etichete, valori, referinte de celule/ blocuri de celule, functii);
o Operatori:Paranteze rotunde pentru a schimba ordinea normala de efectuare a calculelor.
o aritmetici (+ adunare, - scadere, / impartire, * inmultire, ” ridicare la putere);
o logici (and, or, not);
o relationali (> mai mare, >= mai mare sau egal, < mai mic, <=mai mic sau egal, =
egal, <> diferit).
Paranteze rotunde pentru a schimba ordinea normala de efectuare a calculelor.



Pentru introducerea unei formule se parcurg urmatorii pasi:

1. Se selecteaza celula in care se asteapta rezultatul.

2. Se tasteaza semnul ,,=".

3. Se introduc componentele formulei:

o Operatori, paranteze — direct de la tastatura;

e Operanzii se introduc de la tastatura sau, daca acestia sunt referinte la celulele implicate in
calcul, pot fi specificati si prin selectare cu mausul direct din foaia de calcul.

4. Se confirma formula apasand tasta Enter sau prin clic pe butonul “2 de pe bara de formule. Se
renunta la introducerea formulei pe parcursul tastarii apasand tasta Esc, sau prin clic pe butonul
de pe bara de formule.

Modificarea unei formule introdusa si confirmata se realizeaza prin doua metode:

« In bara de formule — se selecteazi celula respectiva cu clic pe ea, se executa clic in bara de
formule si se opereaza acolo modificarea.

e Direct in celula — dublu clic in celuld, se obtine punctul de insertie, apoi Se opereaza
modificarea.

Utilizarea functiilor Excel

Functiile aplicatiei Excel sunt instrumente incorporate de calcul care pot efectua calcule
complexe din diverse domenii (baze de date, statistic, matematic, financiar, analitic, etc.).

Orice functie este compusa din denumirea functiei si argumentele functiei, precizate intre
paranteze rotunde. Exista si functii de tip volatil, fara argumente, dar chiar si in cazul lor, dupa
denumirea functiei apar doua paranteze rotunde ().

nume_functie (argumente)

Multe dintre functii au mai multe argumente, constituite intr-o lista de argumente. Separatorul de
lista este punct si virgula (;) pentru setul de optiuni regionale romanesti si virgula pentru setul de
optiuni regionale engleze (us).

Introducerea unei functii intr-o formula se poate realiza in doua variante:

Varianta 1 pentru introducerea unei functii: prin utilizarea casetei de dialog Inserare functie
(Insert Function). Aceasta caseta de dialog poate fi accesata in diverse moduri:

- Tabul Formule — grupul Biblioteca de functii — butonul Inserare functie (tabul Formulas —
grupul Function Library — butonul Insert Function);

- Butonul Inserare functie Insert Function (fx) de pe bara de formule.

Ordinea efectuarii operatiilor de introducere a unei functii in caseta de dialog Inserare functie
(Insert Function) este:

1. Selectarea categoriei functiei din lista Selectati o categorie (Select a category).

2. Selectarea functiei din lista Selectati 0 functie (Select a Function), apoi clic pe butonul OK.

Varianta 2 pentru introducerea unei functii: prin tastarea functiei si a componentelor sale
direct in celula in care va fi returnat rezultatul, argumentele putand fi precizate prin tastare sau
selectare cu mouse-ul.

Aplicatia Excel 2007 pune la dispozitic facilitatea de completare automata a functiilor in
formule, facilitate care functioneaza astfel: dupa tastarea in celula a semnului ,,=" si a primei/



primelor litere din numele unei functii, Excel afiseaza o lista derulantd ce contine functiile al
caror nume incepe cu caracterele deja introduse; din aceasta lista se poate alege, cu dublu clic pe
numele ei, functia dorita.

Functii matematice

Functiile din categoria Mat &Trig (Math &Trig) — Matematica si trigonometrie - se intind de la
simple formule pentru efectuarea unor calcule elementare pana la functii complexe.

SUM

Functia SUM aduna valorile precizate drept argumente.

Sintaxa: SUM (numberl; number 2; ...)

unde:

number 1, number 2, ... sunt de la 1 la 30 de argumente pentru care se va obtine insumarea.

SUMIF

Functia SUMIF aduna argumentele specificate printr-un criteriu dat.

Sintaxa: SUMIF(range;criteria;sum_range)

unde:

e range reprezinta celulele ce vor fi evaluate de criteriul dat;

e criteria reprezinta criteriul, sub forma unui numar, expresie sau text, care stabileste care
celule vor intra in adunare;

e sum_range reprezinta celulele supuse operatiei de adunare.

ROUND

Functia ROUND rotunjeste un numar la numarul specificat de zecimale
Sintaxa: ROUND (number;num_digits)

unde:

e number este numarul ce se va rotunji;

e num_digits reprezinta numarul de zecimale la care va fi rotunjit numarul.

INT

Functia INT rotunjeste in jos un numar pana la cel mai apropiat intreg (furnizeaza drept rezultat
partea intreagd a Unui numar)

Sintaxa: INT (number)

Functii statistice

Intre functiile din categoria Statistice (Statistical) se regisesc atat functii simple, pentru
returnarea mediei aritmetice, minimului, maximului unui domeniu, numarare (AVERAGE, MIN,
MAX, COUNT), dar si functii statistice mai complexe, cum ar fi cele pentru calculul abaterilor
absolute si standard sau a diverselor tipuri de distributii sau de probabilitati.



MAX

Functia MAX calculeaza maximul valorilor de tip numeric referite intr-o0 lista de argumente
Sintaxa: MAX(number 1;number 2;...)

unde:

number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse tipuri
de informatii, dintre care insa se va calcula maximul doar al celor de tip numeric.

MIN

Functia MIN calculeaza minimul valorilor de tip numeric referite intr-o lista de argumente
Sintaxa: MIN(number 1;number 2;...)

unde:

number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse tipuri
de informatii, dintre care insa se va calcula minimul doar al celor de tip numeric.

AVERAGE

Functia AVERAGE calculeaza media aritmetica valorilor de tip numeric referite intr-o lista de
argumente

Sintaxa: AVERAGE (number 1;number 2;...)

unde:

number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse tipuri
de informatii, dintre care insa se va calcula media aritmetica doar pentru cele de tip numeric.

COUNT

Functia COUNT numara celulele ce contin informatii de tip numeric si numerele introduse intr-0
lista de argumente.

Sintaxa: COUNT (valuel;value2;...)

unde:

valuel; value2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse tipuri de
informatii, dintre care insa vor fi numarate doar cele de tip numeric

COUNTIF

Functia COUNTIF numara, dintr-o zona de celule, doar pe acelea care indeplinesc un criteriu
dat.

Sintaxa: COUNTIF(range;criteria)

unde:

e range este zona in care se va face numararea;

e criteria este un criteriu de selectare, sub forma de numar, expresie sau text.

Functia logica IF

Functia IF, din categoria Logice (Logical), testeazd 0 conditie si returneaza 0 valoare daca
conditia precizata este adevarata (indeplinita) si 0 alta valoare daca conditia este falsa (nu este
indeplinita). Pentru evaluarea conditiei logice la adevarat sau fals se utilizeaza operatori
relationali (=, <>, <, >, <=, >=).



Sintaxa: IF(Logical_Test;Value_if true;Value_if false)

unde:

o Logical_Test reprezinta conditia, testul, si este orice expresie ce poate fi evaluata ca
adevarata sau falsa;

o Value_if true reprezinta rezultatul pentru conditie adevarata (indeplinita);

o Value_if false reprezinta rezultatul pentru conditie falsa (neindeplinita); daca este omisa,
rezultatul pentru conditie neindeplinita va fi valoarea logica FALSE.

Functii pentru date calendaristice (Data; Ori)

Datele calendaristice si momentele de timp sunt exprimate in Excel prin valori numerice seriale.
Acestea sunt numere zecimale ale caror parte intreaga reprezinta numarul de zile care s-au scurs
de la 01-ian-1900 pana la respectiva data, iar partea zecimala reprezinta momentul de timp de la
ora 0 la respectivul moment.

Microsoft Excel permite schimbarea datei de referinta pentru asocierea valorilor numerice seriale
ale datelor calendaristice din 01 ianuarie 1900 in 02 ianuarie 1904 daca se bifeaza optiunea Se
utilizeaza sistemul de date 1904 (Use 1904 date system) din: Buton Office — Optiuni Excel —
Complex — rubrica Cind se calculeaza registrul de lucru (Office Button — Excel Options —
Advanced — rubrica When calculating this workbook).

Se poate afla valoarea numerica seriald a unei date calendaristice formatata cu categoria Datd
(Date) sau a unui moment de timp formatat cu categoria Ora (Time) schimbandu-i formatarea in
tipul de data General.

Atunci cand se realizeaza calcule cu date calendaristice (ex: scaderi pentru a determina varsta sau
vechimea pornind de la data nasterii sau data angajarii), Excel-ul va aplica aceste calcule
valorilor numerice seriale asociate respectivelor date calendaristice, iar rezultatele vor fi
exprimate in numar de zile.

Facilitati de introducere a informatiilor de tip Datd si Ora (Date si Time):

« Introducerea datei calendaristice curente (se apasa simultan tastele Ctrl + ;) .

« Introducerea orei curente (se apasa simultan tastele Ctrl + Shift + ;) .

TODAY

Functia TODAY intoarce drept rezultat valoarea numerica seriala a datei curente. Daca celula
rezultat era initial formatata cu tipul de data General, atunci rezultatul va fi furnizat in formatul
Data (Date).

Sintaxa: TODAY()

DAY

Functia DAY returneaza ziua unei date calendaristice reprezentate ca valoare numerica seriala.
Ziua este furnizata ca numar intreg cuprins intre 1 si 31.

Sintaxa: DAY (serial_number)

unde serial_number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 01.01.1900, ca referinta la
0 celula ce contine 0 data calendaristica valida sau ca 0 expresie de data calendaristica ce
returneaza 0 data valida.



MONTH

Functia MONTH returneaza luna unei date calendaristice reprezentate ca valoare numerica
seriala. Luna este furnizatd ca numar intreg cuprins intre 1 si 12,

Sintaxa: MONTH(serial_number)

unde serial_number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 01.01.1900, ca referinta la
0 celula ce contine 0 data calendaristica valida sau ca 0 expresie de data calendaristica ce
returneaza 0 data valida.

YEAR

Functia YEAR returnecaza anul unei date calendaristice reprezentate ca valoare numerica seriala.
Anul este furnizata ca numar intreg cuprins intre 1900 si 9999.

Sintaxa: YEAR(serial_number)

unde serial_number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 01.01.1900, ca referinta la
0 celula ce contine 0 data calendaristica valida sau ca 0 expresie de datd calendaristica ce
returneaza 0 data valida.

WEEKDAY
Functia WEEKDAY transforma o0 valoare numerica seriald intr-0 zi a saptamanii, luand implicit
valori de la1lla7 (1 pentru Duminica, 2 pentru Luni, ..., 7 pentru Sambata).
Sintaxa: WEEKDAY (serial_number;return_type)
unde
« serial_number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 01.01.1900, ca referinta la 0
celula ce contine 0 data calendaristica valida sau ca o expresie de data calendaristica ce
returneaza 0 data valida;
e return_type este un numar ce stabileste modelul de interpretare a rezultatului.

Referinte absolute, mixte si relative

Referintele celulelor pot fi:

e Relative — acest tip de referinta se modifica la copierea formulei.

e Absolute — acest tip de referinta nu se modifica (ramane constant si numarul randului si
litera coloanei) la copierea formulei.

e Mixte — acest tip de referinta isi modifica fie numarul randului, fie litera coloanei (ramane
constant fie litera coloanei, fie numarul randului) la copierea formulei.
Componenta, din adresa unei celule, care raméane constanta va fi precedata de semnul
”$”‘
Exemple de tipuri de referinte:

o Relative: prin copiere se modifica automat ambele componente ale adresei (de ex. Al, F22);

« Absolute: prin copiere raman constante ambele componente (de ex. $A$1, $F$22);

o Mixte: semnul $ indica componenta din adresa care raimane constanta prin copiere (de ex.
$A1, A31); $AL - ramane constanta litera coloanei sau A$1 - ramane constant numarul
randului.



Prelucriri de tip baze de date

Definirea unui Tabel (Table)

Prelucrarile de tip baze de date se aplica in Excel unor tabele alcatuite astfel:

Primul rand contine in fiecare celula cate 0 eticheta numita ,,nume camp” si care este numele
coloanei respective.

Urmatoarele randuri contin informatii specifice fiecarui camp.

Tabelul tip baza de date se termina automat cand intalneste un rand sau 0 coloana libera.

Nu contine celule imbinate (Merge).

Selectarea unui tabel cu structura tip baza de date pentru operatiuni specifice se face cu clic
oriunde in tabel, nefiind necesara marcarea vizuala a intregului tabel.

Definirea unui Tabel (Table)

1. Clic oriunde in tabelul de tip lista — tabul Inserare — grupul Tabele — butonul Tabel (tabul
Insert — grupul Tables — butonul Table)

2. In caseta de dialog Creare tabel (Create Table), in caseta Unde se gdasesc datele pentru tabel?
(Where is the data for your table?) trebuie precizata adresa tabelului. Daca primul rand al
tabelului reprezinta antetul acestuia, se bifeaza optiunea Tabelul meu are anteturi (My table has
headers), altfel, nu. —» OK

Aceasta operatie va conduce la urmatoarele modificari:

Formatarea automatd a tabelului cu un stil de tabel determinat de tema documentului
(theme);

Aparitia in fiecare celula din primul rand al tabelului a butoanelor de filtrare automata, care
vor permite aplicarea rapida de sortari si filtrari;

La clic oriunde in tabel apare in panglica aplicatiei Instrumente tabel (Table Tools) cu tabul
Proiectare (Design) , care ofera instrumente de formatare a tabelului.

Renuntarea la definirea unei liste ca Tabel (Table)

1. Clic oriunde in Tabelul definit ca atare.

2. Tabul Proiectare — grupul Instrumente — butonul Conversie la interval (Tabul Design —
grupul Tools — butonul Convert as Range)— OK.

Sortarea

Sortarea reprezinta ordonarea inregistrarilor unui tabel in ordine alfabeticd, numerica sau
cronologica, dupa culoarea de umplere a celulelor, culoarea fonturilor, dupa simboluri grafice,
ascendent sau descendent, dupa unul sau mai multe criterii de sortare.



Sortarea avand drept criteriu o singura coloani:

1. Clic intr-o0 celula a coloanei criteriu de sortare

2. Tabul Pornire — grupul Editare — butonul Sortare i filtrare (Tabul Home — grupul Editing

— butonul Sort & Filter) — in functie de natura informatiilor continute si de ordinea de sortare

se alege:

0 Pentru informatii de tip sir de caractere — Sortare de la A la Z (Sort A to Z) sau Sortare de la

ZlaA (SortZtoA);

0 Pentru informatii de tip numeric — Sortare de la cel mai mic la cel mai mare (Sort Smallest to

Largest) sau Sortare de la cel mai mare la cel mai mic (Sort Largest to Smallest);

0 Pentru informatii de tip data calendaristica/timp — Sortare de la cel mai vechi la cel mai nou

(Sort Oldest to Newest) sau Sortare de la cel mai nou la cel mai vechi (Sort Newest to Oldest);

0 Sortarea dupa culoarea de umplere a celulelor — Sortare particularizatia (Custom Sort) — in

caseta de dialog Sortare (Sort) se precizeaza:

« In caseta Sortare dupa (Sort By) — numele coloanei criteriu de sortare;

« In caseta Sortare pe baza (Sort On) — Culoare celuli (Cell Color);

e Caseta Ordine (Order) — culoarea de umplere dupa care se solicita ordonarea (se alege din
listd);

e Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) — ordinea de sortare (sus/ jos);

o0 Sortarea dupa culoarea fonturilor — Sortare particularizata (Custom Sort) — in caseta de
dialog Sortare (Sort) se precizeaza:

« In caseta Sortare dupd (Sort By) — coloana criteriu de sortare;

« In caseta Sortare pe baza (Sort On) — Culoare font (Font Color);

e Caseta Ordine (Order) — culoarea fontului dupa care se solicitd ordonarea (se alege din
listd);

e Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) — ordinea de sortare (sus/ jos);

0 Sortarea dupa pictograme (rezultate in urma Formatarii Conditionale) — Sortare
particularizata (Custom Sort) — in caseta de dialog Sortare (Sort) se precizeaza:

« In caseta Sortare dupd (Sort By) — coloana criteriu de sortare;

« In caseta Sortare pe baza (Sort On) — Pictogramd celuld (Icon);

e Caseta Ordine (Order) — pictograma dupa care se solicita ordonarea (se alege din lista);

e Sus/ Jos (On Top/ On Bottom) — ordinea de sortare (Sus/ jos).

Optiunile pentru sortare se acceseaza din butonul Optiuni (Options) al casetei de dialog
Sortare (Sort):

e Sensibil la litere mari gi mici (Case sensitive) - se face diferentiere in privinta utilizarii
majusculelor si minusculelor;

o Orientare (Orientation) — se va alege Sortare de sus in jos (Sort top to bottom) pentru tabele
cu inregistrarile organizate pe coloane si cu primul rand antet si se va alege Sortare de la
stanga la dreapta (Sort left to right) pentru tabele cu inregistrarile organizate pe randuri si
cu prima coloana antet de tabel.

Sortarea utilizind mai multe criterii (pe coloane diferite si/sau pe aceeasi coloani)

Un nou criteriu de sortare va fi aplicat unui tabel doar pentru acelor inregistrari care, in urma
aplicarii criteriului anterior, au valori / culori / pictograme identice pe coloana criteriu de sortare.
Se pot stabili mai multe criterii de sortare pentru un tabel astfel:

1. Clic intr-o0 celula oarecare a tabelului;

2. Tabul Pornire — grupul Editare — butonul Sortare gi filtrare — Sortare particularizata



(Tabul Home — grupul Editing — butonul Sort & Filter — Custom Sort) — apare caseta de
dialog Sortare (Sort)

3. Se stabileste primul criteriu de sortare, completand, asa cum s-a prezentat anterior, casetele:
Sortare dupa (Sort By), Sortare pe baza (Sort On), Ordine (Order), eventual Sus/ Jos (On Top/
On Bottom) si optiuni;

4. Se adauga un nou criteriu de sortare prin actionarea butonului Adaugare nivel (Add Level) si i
se completeaza corespunzator rubricile.

Se reordoneaza nivelurile de sortare din butoanele Mutare in sus (Move Up) si Mutare in jos
(Move Down).

Se elimina un nivel (criteriu) de sortare cu butonul Stzergere nivel (Delete Level).

Filtrarea automata a datelor

Filtrarea reprezinta afisarea dintr-un tabel tip baza de date doar a acelor inregistrari care se supun

unuia sau mai multor criterii de filtrare. O operatie de filtrare nu reorganizeaza inregistrarile

(mutari sau sortari), ci doar le afiseaza pe acelea care indeplinesc conditia precizata.

Filtrarea automata (AutoFilter) pune la dispozitie un set prestabilit de criterii si metode de

filtrare. Acestea se stabilesc pentru una sau mai multe coloane prin deschiderea butoanelor de

filtrare. Afisarea acestor butoane in partea dreapta a fiecarei celule din antetul tabelului se obtine

selectand orice celula a tabelului si folosind una din metodele:

e Tabul Pornire — grupul Editare — butonul Sortare gi filtrare — Filtru (Tabul Home —
grupul Editing — butonul Sort & Filter — Filter)

o Tabul Date — grupul Sortare si filtrare — butonul Filtru (Tabul Data — grupul Sort &
Filter — butonul Filter)

o Declararea tabelului ca Tabel Excel (Table) cu tabul Inserare — grupul Tabele — butonul
Tabel (tabul Insert — grupul Tables — butonul Table)

In partea dreapti a fiecarei celule din antetul tabelului apar butoanele de filtrare, care permit

stabilirea criteriilor de filtrare.

Se deschide butonul de filtrare al coloanei criteriu de filtrare si se poate opta pentru una din

variantele:

Filtrare prin selectie: din lista butonului de filtrare se selecteaza una sau mai multe dintre
valorile afisate. Aceasta va duce la ascunderea tuturor liniilor ce nu contin pe respectiva coloana
valoarea/ valorile selectate.

Filtrare cu operator de comparatie: in functie de natura informatiilor continute in coloana
criteriu de filtrare, dupa deschiderea butonului de filtrare se poate alege una din variantele Filtre
de text (Text Filters) - pentru siruri de caractere, Filtre de numar (Number Filters) - pentru
valori numerice sau Filtre Data (Date Filters) - pentru date calendaristice, fiecare astfel de
comanda deschizand o lista cu termeni de comparatie specifici ce pot fi utilizati in construirea
criteriului de filtrare.

In multe situatii, alegerea termenului de comparatie duce la deschiderea casetei de dialog
Filtrare automata particularizatd (Custom AutoFilter), unde se precizeaza valorile de
comparatie.



Filtrarea particularizata (Custom Filter) se face alegand din lista termenilor de comparatie a

optiunii de filtrare Filtru particularizat (Custom Filter), ceea ce conduce la deschiderea casetei

de dialog Filtru automat particularizat (Custom AutoFilter), unde se construieste criteriul de

filtrare.

Este permisa si filtrarea in functie de culoare (a celulelor, a fonturilor, a pictogramelor) prin

alegerea din lista butonului de filtrare a optiunii Filtrare dupa culoare (Filter By Color) si

alegand in continuare culoarea de umplere, de font, sau pictograma dorita.

Dezactivarea filtrarii automate, eliminarea butoanelor de filtrare si afisarea liniilor care eventual

au ramas ascunse in urma unui filtru se face cu clic oriunde in tabel procedand in una din

variantele:

e Tabul Pornire — grupul Editare — butonul Sortare gi filtrare — Filtru (Tabul Home —
grupul Editing — butonul Sort & Filter — Filter) - pentru dezactivare;

e Tabul Date — grupul Sortare si filtrare — butonul Filtru (Tabul Data — grupul Sort &
Filter — butonul Filter) - pentru dezactivare;

e Daca tabelul a fost definit ca Table, atunci se poate si: tabul Proiectare — grupul
Instrumente — comanda Convertire la interval (tabul Design — grupul Tools — comanda
Convert to Range).

Subtotaluri

Optiunea de Subtotal permite aplicarea de diverse functii de rezumare pe grupuri constituite intr-
un tabel tip baza de date.
O conditie pentru a aplica subtotalul este aceea ca tabelul sa fie sortat pe campul ce constituie
criteriu de grupare.
Se incepe deci prin sortarea tabelului, apoi, clic oriunde in tabel si, din tabul Date — grupul
Schita — butonul Subtotaluri (tabul Data — grupul Outline — butonul Subtotal), ceea ce
conduce la aparitia casetei de dialog Subtotal, unde se precizeaza:
« La fiecare modificare in (At each change in) — campul de grupare, sau numele coloanei in
functie de care se vor subtotaliza datele;
o Utilizare functie (Use function) — functia de rezumare (Suma (Sum), Min, Max, Medie
(Average) etc.);
e Addugare subtotal la (Add subtotal to) — coloana/ coloanele ale carei/ caror valori vor fi
subtotalizate si totalizate.
Optiunile casetei de dialog permit:
e [Inlocuire subtotaluri curente (Replace current subtotals) — inlocuirea subtotalurilor
curente;
o Starsit de pagina intre grupuri (Page break between groups) — inserarea unui sfarsit de
pagina dupa fiecare grup subtotalizat;
e Insumare sub date (Summary below data) — amplasarea sumarului sub informatiile surs;
o Butonul Eliminare totald (Remove All) — permite eliminarea subtotalurilor.
Eliminarea subtotalurilor se face dand clic oriunde in tabel — tabul Date — grupul Schitd
— butonul Subtotaluri — Eliminare totald (tabul Data — grupul Outline — butonul
Subtotal — Remove All).



Diagrame
Realizarea unei diagrame

Diagrama este definita ca reprezentarea grafica a datelor de tip numeric dintr-un tabel.

Pentru realizarea unei diagrame se selecteaza acele blocuri de celule din tabel care vor fi

reprezentate grafic (inclusiv celulele corespunzatoare din capul de tabel si eventualele celule cu

text explicativ), apoi tabul Inserare — grupul Diagrame (tabul Insert — grupul Charts) si se
alege tipul diagramei cu clic pe pictograma corespunzatoare Coloand (Column), Barda (Bar),
Radiala (Pie) etc., ceea ce duce la deschiderea listei cu subtipurile aferente; se selecteaza
subtipul dorit cu clic pe el.

Alegerea tipului si a subtipului de diagrama se poate face si din caseta de dialog Inserare
diagrama (Insert Chart), caseta care se deschide la comanda Toate tipurile de diagrame (All

Chart Types) din lista oricarui buton cu tipuri de diagrame sau la clic pe butonul din coltul

dreapta jos al grupului Diagrame (Charts). Caseta de dialog Inserare diagrama (Insert Chart)

contine, in panoul din stanga, lista tipurilor de diagrame, iar in panoul din dreapta, subtipurile
disponibile.

In urma acestei comenzi, diagrama apare ca obiect in foaia de calcul. Pentru a realiza operatii de

tip redimensionare, copiere, mutare, stergere, Se selecteaza diagrama cu clic pe ea, apoi:

o Redimensionare — prin glisarea de unul din cei opt marcatori de pe marginile diagramei;

o Mutare/ copiere — prin glisarea de o margine a diagramei (mutare) sau prin glisarea de o
margine a diagramei tinand tasta Ctrl apasata (copiere); sau utilizand comenzile de mutare/
copiere cunoscute;

o Stergere — prin apasarea tastei Delete.

La selectarea unei diagrame din foaia de calcul se constata:

o Datele sursa ale diagramei apar marcate (inconjurate in chenare);

« In panglica (ribbon) aplicatiei devin disponibile instrumentele de lucru cu diagramele
Instrumente diagrama (Chart Tools), prin afisarea taburilor Proiectare (Design), Aspect
(Layout) si Format.

Editarea diagramei

Pentru a modifica o diagrama sau diversele ei componente, este necesara selectarea acesteia cu
clic pe ea, dupa care se utilizeaza instrumentele de lucru cu diagramele - tabul Instrumente
diagrama (Chart Tools), si anume optiunile puse la dispozitie de taburile Proiectare (Design),
Aspect (Layout) si Format.

Tabul Proiectare (Design) permite realizarea urmatoarelor operatii:

-Schimbarea tipului si subtipului diagramei: grupul Tip — butonul Modificare tip diagrama
(grupul Type — butonul Change Chart Type)

Apare caseta de dialog Modificare tip diagrama (Change Chart Type), de unde se selecteaza
tipul si subtipul de diagrama dorit.

-Salvarea unei diagrame ca sablon: grupul Tip — butonul Salvare ca sablon (grupul Type —
butonul Save as Template)



Salvarea unui nou sablon - se va face in dosarul cu Sabloane de diagrama (Chart
Templates), alocand un nume noului sablon (fisier cu extensia .crtx).

Aplicarea unui sablon de diagrame - sabloanele astfel create vor putea fi accesate pentru a fi
utilizate la crearea unui grafic nou sau modificarea unuia existent din folderul Sabloane
(Templates) al casetelor de dialog cu tipuri de diagrame.

Stergerea unui sablon — tabul Inserare — clic pe butonul Creare diagrama (tabul Insert —
butonul Create Chart) din coltul dreapta jos al grupului Diagrame (Charts) — clic pe
butonul Gestionare sabloane Manage Templates — se deschide folderul cu sabloane de
diagrame, de unde se sterge fisierul sablonului de sters.

-Comutarea intre afisarea in diagramia a seriilor pe randuri sau pe coloane: grupul
Date — butonul Comutare rind/ coloanda (grupul Data — butonul Switch Row/ Column).

In urma unei astfel de comenzi, datele reprezentate pe axa X vor fi trecute pe axa Y si vice-
versa.

-Modificarea datelor sursi ale diagramei: grupul Date — butonul Selectare date (grupul
Data — butonul Select Data)

Caseta de dialog Selectare sursa de date (Select Data Source) detine urmatoarele optiuni:
Caseta Interval date diagrama (Change Data Sourse): vizualizarea blocurilor de date sursa
si modificarea acestora (prin tastarea referintelor sau prin selectare din foaia de calcul).
Caseta Intrari legenda (Serial) (Legend Entries (Series)) contine lista seriilor de date
reprezentate grafic:

o Butonul Adaugare (Add) - adaugarea unei serii de date — apare caseta de dialog
Editare serie (Edit Series), unde, in caseta Nume serie (Series Name) se indica
adresa celulei antet de coloana (numele seriei), iar in caseta Valori in serie (Series
Values) se indica adresa valorilor ce vor fi reprezentate grafic.

« Butonul Editare (Edit) — modificarea numelui sau a valorilor seriei de date
selectate, in caseta de dialog Editare serie (Edit Series).

« Butonul Eliminare (Remove) — eliminarea unei serii de date din diagrama.

o Butoanele Mutare in sus (Move Up) si Mutare in jos (Move Down) —
reordonarea seriilor de date reprezentate.

Caseta Etichete axa orizontala (categorie) (Horizontal (Category) Axes Labels) afiseaza
etichetele ce vor fi dispuse pe axa orizontala, iar modificarea acestora se poate face din
butonul Editare (Edit).

Butonul Celule ascunse si goale (Hidden and Empty Cells) — permite stabilirea modului de
reprezentare al datelor ascunse si a valorilor nule.

-Aplicarea unei scheme predefinite de dispunere a elementelor diagramei: aceste
scheme de aspect (Layout-uri) detin variante predefinite de afisare, amplasare si aspect ale
diverselor elemente din componenta diagramei (titluri de diagrama si de axe, legenda,
etichete de date, tabel de date etc.). Aplicarea unei astfel de scheme se face selectand-o din
lista grupului Aspecte de diagrama (Chart Layouts).

-Modificarea stilului diagramei: butoanele din lista grupului Stiluri de diagrama (Chart
Styles)

Un stil contine optiuni predefinite de formatare pentru toate elementele diagramei (fonturi,
culori, stiluri de linii, efecte, alinieri, etc.).

-Schimbarea amplasamentului diagramei: grupul Locatie — butonul Mutare diagrama
(grupul Location — butonul Move Chart).



Diagrama va putea fi plasata pe o foaie speciald pentru diagrama Foaie noud: (New sheet:), ce se
va pozitiona automat in fata foii cu datele din care s-a trasat diagrama si va avea numele implicit
Diagrama 1 (Chart 1) sau ca obiect intr-o foaie de calcul Obiect in: (Object in:).

Tabul Aspect (Layout) permite realizarea urmitoarelor operatii:
-Selectarea diverselor elemente componente ale diagramei: grupul Selectie curenti — lista
butonului Elemente diagrama (grupul Current Selection — lista butonului Chart Elements).
-Formatarea unui element selectat: grupul Selectie curenta —butonul Formatare selectie
(grupul Current Selection — Format Selection) — apare caseta de dialog Formatare...
(Format...), ce permite stabilirea optiunilor de formatare ale elementului selectat.
-Revenirea elementului selectat la formatarea implicita: grupul Selectie curentd — butonul
Reinitializare pentru potrivire stil (grupul Current Selection — butonul Reset to Match Style) si
se va reveni la formatarea impusa de stilul diagramei.
-Inserarea de imagini, forme desenate si casete de text pe diagrama: grupul Inserare —
butoanele Imagine, Forme si Casetdi text (grupul Insert — butoanele Picture, Shapes, Text Box).
-Adaugarea/eliminarea, amplasarea si formatarea diverselor etichete pe diagrama —
grupul Etichete (Labels)— butoanele:

- Titlu Diagrama (Chart Title) — titlul diagramei.

- Titluri de axe (Axis Title) — titluri pentru axele verticale si orizontale.

- Legenda (Legend) — legenda diagramei.

- Etichete de date (Data Labels) — etichete de date (categorii, valori, procentaje).

- Tabel de date (Data Table) — tabelul cu datele sursa ale diagramei.
Fiecare dintre aceste butoane deschide o lista de optiuni privind optiunile de afisare ale
respectivului tip de eticheta (amplasare, aliniere, dimensionare, etc.), iar comenzile de tip Mai
multe optiuni pentru... (More ... Options) deschid casete de dialog de tip Format... (Format ...),
cu optiuni de formatare a respectivelor etichete.
-Adaugarea/eliminarea, pozitionarea, scalarea, formatarea informatiilor pe axe: grupul Axe
— butonul Axe (grupul Axes — butonul Axes) .
-Adaugarea/eliminarea liniilor de grila pe diagrama: grupul Axe — butonul Linii de grila
(grupul Axes — butonul Gridlines).
-Modificarea aspectului elementelor de fundal ale diagramei: butoanele grupului Fundal
(Background).

Tabul Format permite realizarea urmatoarelor operatii:
-Formatarea cu un stil de forma predefinit (Shape Style) a oricarui element component
selectat al diagramei: grupul Stiluri de forme (Shape Style)— se alege unul dintre stilurile din
lista
Un stil de forma contine formatari de tipul: culoare si efecte de umplere, culoare, grosime, efecte
linii de chenar, fonturi, etc.).
-Formatarea elementelor componente ale diagramei: grupul Stiluri de forme (Shape Style)
— se alege unul din butoanele:

- Umplere forma (Shape Fill) — culori/efecte de umplere.

- Contur forma (Shape Outline) — culori/grosimi linii de contur.

- Efecte forma (Shape Effects) — efecte de tip umbrire, rotire, reflexie.



-Aplicarea de efecte textelor din diversele casete ale diagramei: grupul Stiluri WordArt
(WordArt Styles) — se alege un stil predefinit din lista sau se formatcaza textele elementelor
selectate cu butoanele:

- Umplere text (Text Fill) — culoarea de umplere a literei

- Schita text (Text Outline) — culoarea de chenar a literei

- Efecte text (Text Effects) — diverse efecte ce pot fi aplicate textelor
-Redimensionarea suprafetei diagramei: grupul Dimensiune — casetele Indlfime forma si
Latime forma (grupul Size — casetele Shape Height si Shape Width).



Administrarea unei baze de date - Aplicatia Microsoft Access

Tipuri de date

Tipuri de date in Access 2007

Office Access 2007 furnizeaza 10 tipuri de date (versiunile anterioare de Access furnizeaza
nouad), fiecare tip avand scopul sau specific. Tabel de mai jos cuprinde tipurile de date, afiseaza
ce date stocheaza fiecare si descrie limitarile impuse de fiecare tip de date.

TIP DE DATE UTILIZAT LIMITARI/RESTRICIII
PENTRU A
STOCA
Text Date Stocheaza pana la 255 caractere.
alfanumerice
(text si
numere)
Memo Date Stocheaza pand la 2 GO de date (limita de dimensiune
alfanumerice | pentry toate bazele de date Access), in cazul in care
(text si completati campul programatic. Retineti ca adaugarea a 2
TSN GO de date poate micsora Vviteza de operare a bazei de date.
Daca introduceti date manual, aveti posibilitatea sa
introduceti si sa vizualizati maximum 65.535 de caractere
intr-un camp de tabel si in orice controale pe care le legati la
camp.
Cand creati baze de date in format Office Access 2007,
campurile Memo accepta de asemenea editare de tip text
imbogatit.
Numar Date Campurile numir utilizeazi o setare Dimensiune camp,
(Number) numerice care controleaza dimensiunea valorii pe care o poate contine
campul. Aveti posibilitatea sa setati dimensiunea campului
lal, 2,4, 8sau 16 octeti.
Data/ Ora Date si ore Access stocheaza toate datele ca numere intregi pe 8 octeti
(Date/ Time) cu dubla precizie.
Simbol monetar | Date Stocheaza date ca numere de 8 octeti cu precizie de patru
(Currency) monetare zecimale. Utilizati acest tip de date pentru a stoca informatii

financiare sau atunci cand nu doriti ca Access sa rotunjeasca
valori.




AutoNumerotare | Valori unice | Stocheaza date ca valori pe 4 octeti; utilizat de obicei pentru
(AutoNumber) create de cheile primare.
Access cand
creati 0
inregistrare
noua
Da/ Nu Date de tip Access utilizeaza -1 pentru toate valorile Da si 0 pentru toate
(Yes/ No) Boolean valorile Nu.
(adevarat sau
fals)
Obiect OLE Imagini, Stocheaza pana la 2 GO de date (limita de dimensiune
(OLE Object) documente, | pentry toate bazele de date Access). Retineti ci adiugarea a
graficesialte | 5 G0 de date poate micsora viteza de operare a bazei de
DEEEE Bl date. Ca ile obiect é)LE a imagini bitmap ale
programele ate. amputiie crecaza g . P i
Office si cele documentului original sau a obiectului respectiv, apoi
bazate pe afiseaza acea imagine bitmap in campurile din tabel si in
Windows controalele raportului sau formularului din baza dvs. de date.
Pentru ca Access sa redea acele imagini, trebuie sa detineti
un server OLE (un program care accepta acel tip de fisier)
inregistrat pe computerul care executa baza dvs. de date.
Daca nu aveti un server OLE inregistrat pentru un tip de
fisier dat, Access afiseaza 0 pictograma cu 0 imagine rupta.
Aceasta este 0 problema cunoscutd pentru unele tipuri de
imagini, mai ales cele JPEG.
Ca regula, se recomandda sa utilizati campurile Atasare
pentru fisierele .accdb in loc de campurile obiect OLE.
Campurile Atasare utilizeaza spatiu de stocare mai eficient
si nu sunt limitate de lipsa unui server OLE inregistrat.
Hyperlink Adrese Web | Stocheaza pana la 1 gigaoctet de date. Aveti posibilitatea sa
stocati linkuri catre site-uri Web, site-uri sau fisiere dintr-un
intranet sau dintr-o retea LAN (Local Area Network) si catre
site-uri sau fisiere de pe computerul dvs.
Atasare Orice tip Tip nou pentru fisierele .accdb Office Access 2007. Se pot

acceptat de
fisier

atasa imagini, fisiere foi de calcul, documente, nomograme
si alte tipuri de fisiere acceptate pentru inregistrarile din
baza dvs. de date, asemanator cu atasarea fisierelor la
mesajele de posta electronica. De asemenea, se pot vizualiza
si edita fisiere atasate, in functie de modul in care
proiectantul bazei de date configureaza campul Atasare.
Campurile Atasare furnizeaza flexibilitate mai mare decat




campurile Obiect OLE si utilizeaza spatiul de stocare mai
eficient, deoarece nu creeaza 0 imagine bitmap a fisierului
original.

Specificatiile cAimpului Numaér

Un camp Numdr se utilizeaza pentru toate calculele matematice, cu exceptia celor care implica
valori monetare, a celor care necesita un grad mare de precizie sau a numerelor care nu doriti sa
fie rotunjite (pentru a impiedica rotunjirea, utilizati un camp de tip Monedd). Dimensiunea
valorilor care se stocheaza in campul Numar depinde de cum setati proprietatea Dimensiune
camp. De exemplu, aveti posibilitatea sa setati un camp Numar sa contina valori pe 1, 2, 4, 8 sau
16 octeti, plus ID-urile de reproducere (valori identificator unic global, denumite si GUID) sau
valorile zecimale.

Urmatorul tabel listeaza valorile pe care le poate contine fiecare setare Dimensiune camp si
arata cand se utilizeaza fiecare setare.

SETARE DESCRIERE

DIMENSIUNE

CAMP

Octet Un intreg de 1 octet continand valori intre O si 255.

Intreg Un intreg de 2 octeti cu valori intre -32.768 si +32.767.

Intreg lung Un intreg de 4 octeti cu valori intre -2.147.483.648 si 2.147.483.647.

Simpla precizie | Un intreg de 4 octeti cu valori intre -3,4 x 10 si +3,4 x 10® si de pani la 7
cifre semnificative.

Dubli precizie | Un numir in virguldi mobila de 8 octeti cu valori intre -1,797 x 10°® si
+1,797 x 10°® si de pana la 15 cifre semnificative.

ID reproducere | Un identificator unic global (GUID) de 16 octeti. GUID-urile generate
aleatoriu sunt suficient de lungi pentru a fi improbabil sa se suprapuna. Se
utilizeaza pentru diverse scopuri, cum ar fi urmarirea bunurilor.

Zecimal Un intreg de 12 octeti cu 0 precizie zecimala definitd, care poate contine
valori intre -10% si +10%. Precizia implicita este 0. Scara rezultatd (numarul
de zecimale afisat) este 18. Aveti posibilitatea sa setati scara pana la valoarea
28.




Functii de conversie a tipului de date

1. Functia: CBool

Tipul de returnare: Boolean

Zona pentru expresie argument: Orice expresie valida de tip sir de caractere sau numerica.
Sintaxa: CBool ( expresie)

2. Functia: CByte

Tipul de returnare: Octet

Zona pentru expresie argument: 0 la 255.

Sintaxa: CByte ( expresie)

3. Functia: CCur

Tipul de returnare: Moneda

Zona pentru expresie argument: De la -922.337.203.685.477,5808 la 922.337.203.685.477,5807
Sintaxa: CCur ( expresie)

4. Functia: CDate

Tipul de returnare: Data

Zona pentru expresie argument: Orice expresie de tip data calendaristica, valida.

Sintaxa: CDate ( expresie)

5. Functia: CDDbl

Tipul de returnare: La doua randuri

Zona pentru expresie argument: -1.79769313486231E308 la
-4.94065645841247e-324 pentru valori negative; 4.94065645841247e-324 la

1.79769313486232E308 pentru valori pozitive.

Sintaxa: CDbl ( expresie)



6. Functia: CDec

Tipul de returnare: Zecimal

Zona pentru expresie argument: + / 79,228,162,514,264,337,593,543,950,335 pentru numere
scalate de zero, adica, numere fara zecimale. Pentru un numair cu zecimale 28, zona este
+ | 7.9228162514264337593543950335. Cel mai mic numar posibil non-zero este
0.0000000000000000000000000001.

Sintaxa: CDec ( expresie)

7. Functia CInt

Tipul de returnare: Intreg

Zona pentru expresie argument: De la -32.768 la 32.767; fractiile sunt rotunjite.

Sintaxa: CInt ( expresie)

8. Functia: CLng

Tipul de returnare: Lungi

Zona pentru expresie argument: -2,147,483,648 la 2.147.483.647; fractiile sunt rotunjite.

Sintaxa: CLng ( expresie)

9. Functia: CSng

Tipul de returnare: Simpla

Zona pentru expresie argument: De la -3,402823E38 la -1,401298E-45 pentru valori negative; de
la 1,401298E-45 la 3,402823E38 pentru valori pozitive.

Sintaxa: CSng ( expresie)

10. Functia: CStr

Tipul de returnare: Sir

Zona pentru expresie argument: Valorile returnate de CStr depind de argumentul expresie.

Sintaxa: CStr ( expresie)



11. Functia: CVar

Tipul de returnare: Variant

Zona pentru expresie argument: Acelasi inteval ca si pentru Double in cazul valorilor numerice.
Acelasi interval ca si String pentru valori nenumerice.

Sintaxa: CVar ( expresie)

Structura bazei de date

Organizarea unei baze de date

O baza de date in Microsoft Access 2007 este un fisier cu extensia .accdb (ACCess DataBase)

care contine datele din baza, descrierea lor, si obiecte pentru manipularea acestora.

Un fisier baza de date poate contine:

« tabele — contin, de fapt, informatiile din baza de date;

interogiri — contin conditii impuse unor linii din tabele pentru a fi incluse in rezultat;

formulare — contin obiecte de control care permit introducerea si modificarea datelor din
tabelele din baza de date;

rapoarte — sunt obiecte ale bazei de date care permit obtinerea unei liste, mai mult sau
mai putin complexe, care contin liniile si coloanele din tabelele bazei de date;

macro-uri si module Visual Basic. (Visual Basic este limbajul de programare folosit de
Microsoft Access pentru proiectarea aplicatiilor complexe).

Tabele

Un tabel dintr-o baza de date Microsoft Access 2007 este organizat pe rdanduri (numite
inregistrari sau articole) si coloane (numite cAmpuri).

Tabelele pot fi considerate, intr-o oarecare masura, analoage cu foile de calcul dintr-un registru
Excel iar baza de date analoaga cu intregul registru.

Campurile, impreuna cu tipurile de date stabilite pentru ele, reprezinta structura tabelului.

Spre deosebire de tabelele din Microsoft Word sau Excel, unde puteam introduce orice valoare in
orice celula, in Microsoft Access 2007 trebuie sa specificam de la inceput ce fel de valori vom
introduce in fiecare coloana, urmand ca acesta sa interzica, ulterior, introducerea valorilor de alt
tip decat cel stabilit.

De exemplu, intr-0 coloana dintr-un tabel Word sau Excel puteam introduce o data calendaristica
intr-0 celuld si, in celula de dedesubt un text; in Access, odata stabilit tipul data calendaristica
pentru acea coloana (camp), nici una din ,,celulele din ea nu vor putea contine texte.



N

Crearea unui tabel

Crearea tabelului inseamna, de fapt, descrierea structurii tabelului, adica specificarea
urmatoarelor elemente pentru fiecare camp:
e NUMEe;
o tipul de data;
e lungime.
Definirea structurii unui tabel se face astfel:
Deschidem fereastra bazei de date in care vom crea tabelul.
Meniul Creare [J fila Tabele [J butonul Tabel.
Dam clic dublu pe varianta Creare tabel in modul Vizualizare proiect (Create table in Design
view). Access 2007 va deschide fereastra pentru descrierea structurii noului tabel.
In aceasta fereastra, vom specifica, obligatoriu, pentru fiecare cAmp urmatoarele:

a. 1n coloana Nume camp (Field name) vom introduce numele fiecarui camp; acesta
este folosit la identificarea ulterioara a campului, poate avea maxim 64 de
caractere si poate contine si spatii;

b. la Tip de date (Data type) vom alege tipul de date pentru campul respectiv.
Caracteristicile optionale pentru campul curent pot fi specificate in partea inferioara a ferestrei,
in zona Proprietiti cAimpuri (Field Properties):

« Dimensiune camp (Field Size) — numarul maxim de pozitii ce pot fi memorate in acel
camp (pentru valorile posibile pentru fiecare tip de data, v. tabelul cu tipurile de date de
mai sus);

o Format — formatul de afisare ulterioara a datelor

e Zecimale (Decimal Places) — numarul de pozitii din partea zecimala (pentru campurile
numerice);

e Masca intrare (Input Mask) — 0 macheta prin care putem impune un anumit format de
introducere a datelor in camp; in acest caz, pentru fiecare caracter (pozitie) din camp, la
introducere, putem specifica unul dintre caracterele urmatoare:

Caracter Efect

Permite orice cifra, un semn (+/-) si un spatiu

Permite numai litere in pozitia respectiva

Permite o literd sau nimic

Numai litera sau cifra

Numai cifre

Orice litera sau cifra sau nimic

Numai un caracter sau un spatiu

Permite orice caracter, un spatiu sau nimic

Converteste toate literele urmatoare in litere mici

Converteste toate literele urmatoare in litere mari

Insereaza caracterul urmator, ca si cum ar fi introdus

=|=lv|r|O||®|o|>]|~>r|*®

Aliniaza valoarea introdusa la dreapta

« Legenda (Caption) — permite specificarea unui nume atribuit campului cand acesta este
folosit intr-un raport sau un formular;



« Valoare implicita (Default VValue) — valoarea care se atribuie, automat, campului, cand
utilizatorul nu introduce nici o valoare pentru acel camp;
« Regula de validare (Validation Rule) — un criteriu care trebuie indeplinit de valoarea
campului pentru a putea fi acceptata (v. mai jos);
e Text de validare (Validation Text) — textul care se va afisa in bara de mesaje cand
valoarea introdusa in camp nu se respecta criteriul specificat la Regula de validare;
« Obligatoriu (Required) — daca este activata, utilizatorul nu va putea trece de acel camp
fara sa-1 completeze;
e Se permite lungimea zero (Allow Zero Length) — se permit sau nu valori vide in
campurile text sau memo;
« Indexat (Indexed) — se creeaza sau nu un index pentru acel camp.
5. Lainchiderea ferestrei, suntem intrebati daca dorim sa salvam noul tabel si, daca folosim Yes, se
va afiga un dialog in care trebuie sa introducem numele noului tabel.
6. Vom fi intrebati daca dorim sa indexam tabelul dupa un anumit camp.

Modificarea structurii unui tabel

Pentru a modifica structura unui tabel:
1. Deschidem baza de date.
2. Deschidem fereastra de dialog Tabele (Tables).
3. Alegem tabelul dorit.
4. Folosim butonul Proiect (Design). Se va afisa aceeasi fereastra ca la crearea tabelului, in
care vom efectua modificarile dorite, adica:

e Inserarea unui camp intre doud campuri existente — se face selectam campul
deasupra caruia dorim sa apara cel nou si folosim Insert — Rows sau butonul Insert
Rows din bara Table Design dupa care specificim numele noului camp, tipul de date
si lungimea campului.

o Stergerea unui camp — selectam campul cu un clic pe butonul gri din stanga numelui
lui si folosim Edit- Delete sau tasta Delete sau butonul Delete Rows din bara Table
Design. Daca acel camp participa la vreun index, se va sterge si acel index.

e Mutarea unui camp in alta pozitie — se face tragand cu mouse-ul pe verticala
butonul gri aflat in stanga numelui lui, pana cand acesta ajunge in pozitia dorita;

e Modificarea caracteristicilor unui camp (tip/subtip de data, lungime, numarul de
zecimale etc.) — folosim elementele de control din zona Proprietati camp (Field
Properties).

La inchiderea ferestrei de modificare a structurii, Microsoft Access 2007 ne intreaba daca dorim
ca modificarile efectuate sa ramana valabile.

Sunt posibile orice modificari, cu conditia sa avem grija la schimbarea tipurilor de date
(Microsoft Access 2007 incearca sa converteasca valorile existente la noul tip de date dar nu
orice conversie e posibild) si la scurtarea campurilor (cazuri in care, valorile existente ar putea
fi trunchiate).

Oricare ar fi modificarile facute, putem anula ultima operatie folosind Edit - Anulare... (Edit -

Undo..) sau butonul *' dar numai imediat dupa operatia respectivi si numai pani la

inchiderea ferestrei de proiectare.



Stergerea unui tabel din baza de date

Daca decidem ca nu mai avem nevoie de unui tabel, putem folosi, dupa selectarea lui din
fereastra principala a bazei de date, Edit - Delete sau tasta Delete sau butonul Delete din bara de
instrumente a ferestrei principale a bazei de date.

Access 2007 va cere confirmare pentru stergerea tabelului.

in plus, daci tabelul sters participi la o relatie cu alte tabele, relatia se desfiinteaza.
Atentie! NU exista Undo pentru aceasta operatie!

Operatii asupra tabelului dintr-o baza de date
Adaugarea, modificarea si stergerea inregistrarilor dintr-un tabel

Accesul la un camp al unei inregistrari se poate face numai dupa ce a fost accesata inregistrarea
respectiva. Pentru aceasta, Microsoft Access 2007 dispune de o structura de date numita indicator
(pointer) de inregistrari care, la un moment dat, se afla pe 0 anumita inregistrare numita
inregistrare curentd (ea este marcata in fereastra printr-un caracter » in stanga).
Pentru a opera cu inregistrari intr-un tabel (adaugari, modificari, stergeri):

 dam clic dublu pe numele tabelului in fereastra Tabele (Tables);

« selectam tabelul si folosim butonul Deschidere (Open)
Se va afisa 0 fereastra stil Excel in care vom face operatiile dorite:
-Adaugarea de inregistrari se face mutand pointerul pe ultima inregistrare, pe ultimul camp si

folosind tasta Tab sau butonul **! din bara de stare. in ambele cazuri, va aparea O inregistrare
noua, goala, in care vom tasta valorile dorite.
-Modificarea valorilor din inregistririle dintr-un tabel se face tinand cont de urmatoarele
requli generale:
e Trecerea de la un camp la altul in aceeasi inregistrare se face fie cu tastele Tab (la
urmatorul) sau Shift+Tab (la precedentul), fie cu un clic pe campul dorit.
e Trecerea de la o inregistrare la alta se poate face:Trecerea la primul sau ultimul
camp din inregistrarea curenta se face cu tastele Home respectiv End.
a. cu tastele sageti verticale;
b. cu clic pe inregistrarea dorita;
c. folosind barele de defilare;
d. folosind Dbutoanele din partea inferioara a  ferestrei,

e Trecerea la primul camp din prima inregistrare se face cu Ctrl+Home iar la ultimul
camp din ultima inregistrare cu Ctrl+End.

o Copierea in inregistrarea curenta a valorii din inregistrarea precedenta se face cu
Ctrl+apostrof.

o Valorile de tip AutoNumerotare se confirma cu Enter.

e Pentru a copia/muta valoarea dintr-un camp dintr-o inregistrare intr-un camp din alta
inregistrare putem folosi Edit - Copy/ Cut dupa ce am selectat valoarea-sursa, urmat



de Edit - Paste in celula destinatie. Se pot folosi si butoanele corespunzatoare din
bara de instrumente.

e Introducerea datelor calendaristice se face, in mod standard, in formatul zz/ll/aa dar
se recomanda ca anul sa fie tastat pe 4 cifre, chiar daca, in final, Microsoft Access
2007 1l va afisa, eventual, doar pe doua cifre.

o Activarea/ dezactivarea comutatorilor care apar pentru campurile de tip Da/Nu se face
fie cu bara de spatiu, fie cu mouse-ul.

o Oricare ar fi modificarea facuta, putem anula ultima operatie folosind Edit - Anulare

camp/ inregistrare curenta (Edit - Undo) sau butonul cu acelasi nume *7 imediat
dupa operatia respectiva.
-Stergerea unei inregistriri se face prin selectarea ei urmata de tasta Delete sau cu Edit - Delete

Record sau folosind butonul Delete p= ] din bara de instrumente, dupa care se confirma
stergerea (Atentie, nuU exista Undo!).

Crearea unei reguli de validare pentru un cAmp

La introducerea unei valori intr-un camp putem sa interzicem tastarea de valori eronate in acel
camp, impunand o reguld de validare. In general, regula de validare consta in evaluarea unei
expresii logice (a unei conditii) impuse valorii introduse de utilizator in camp.

Operatorii de comparare folositi, de obicei, la crearea unei conditii sunt:

= egal cu

> < mai mare respectiv mai mic

<=, >= mai mare sau egal, respectiv mai mic sau egal
<> diferit de

Pentru aceasta:
1. Deschidem fereastra de proiectare a tabelului.
2. Selectam campul caruia vrem sa-i stabilim conditia de validare.
3. Dam clic pe zona Regula de validare (Validation Rule) din partea inferioara a ferestrei si
folosim una din urmatoarele variante:
e Tastam direct conditia dorita si inchidem fereastra.

e Folosim butonul == din dreapta zonei Regula de validare, ceea ce va deschide
dialogul Generator de expresii (Expression Builder) in care putem crea conditia
respectiva fie prin tastare directa, fie folosind butoanele aflate sub zona de construire
a conditiel.

4. Se confirma cu OK 1in dialog si se inchide fereastra de proiectare a bazei.
Daca tabelul contine deja valori, Access 2007 testeaza daca acestea se conformeaza restrictiei
impuse si, daca nu, afiseaza un mesaj de avertizare cu urmatoarele variante:

e Yes—regula de validare

e No —regula nu se pastreaza si Se continua testarea;

o Cancel — intrerupe testarea.



Daca folosim Yes, valorile actuale din tabel sunt pastrate dar, ulterior, daca incercam sa
modificam o valoare astfel incat ea sa ramana incorecta sau sa introducem o valoare incorecta in
acel camp, Acces va refuza acest lucru si va afisa un mesaj de eroare care contine fie un text
standard, fie textul specificat de noi la Text validare (Validation Text) in fereastra de proiectare
a tabelului.

Schimbarea dimensiunilor coloanelor si liniilor

Exista doua metode:
Prin tragere:

e Pentru o coloana, plasam cursorul de mouse intre numele coloanelor pentru care
dorim sa modificam latimea de afisare pana cand are forma unei bare verticale cu
doua sageti orizontale si tragem spre stanga sau spre dreapta pana cand coloana are
latimea dorita.

e Pentru o linie, plasam cursorul de mouse pe linia separatoare dintre doua inregistrari
din stanga ferestrei si tragem in sus sau in jos pana cand linia capata inaltimea dorita.
Toate liniile din fereastra vor primi noua inaltime.

Din meniu:

e Pentru o coloana, plasam cursorul in coloana si folosim Format - Column width. Se
va afisa un dialog in care, la Latime coloana (Column width) vom specifica latimea
dorita pentru coloana, in numar de caractere. Revenirea la latimea standard se face
activand Latime standard (Standard width). Daca dorim o0 ingustare/latire a coloanei
astfel incat sa poata fi cuprinsa cea mai lunga valoare, folosim Potrivire (Fit).

Pentru o linie, plasam cursorul in linie si folosim Format - Row Height. Se va afisa un dialog in
care, la iniltime rand (Row height) stabilim inaltimea dorita pentru linii, in puncte. Revenirea
la indltimea standard se face activand Iniltime Standard (Standard height).

Schimbarea ordinii de afisare a cAmpurilor

Initial, ordinea de afisare a campurilor este cea in care ele apar in structura tabelului. Putem
modifica ordinea de afisare selectand coloana respectiva (clic pe nume cand indicatorul de
mouse are forma unei sageti in jos) si tragand cu mouse-ul de nume spre stanga sau spre dreapta
pana cand coloana apare in pozitia dorita.

Operatia nu afecteaza ordinea in care campurile au fost definite in structura tabelului.

Blocarea unui caAmp pe ecran

Daca vrem ca un anumit camp sa nu dispara de pe ecran la o defilare stanga-dreapta in tabel,
dam un clic oriunde in coloana campului respectiv si folosim Format - Freeze Columns.
Campul respectiv va fi mutat in prima pozitie din fereastra si va ramane fixat acolo astfel incat sa
fie intotdeauna vizibil, celelalte cAmpuri defiland spre stanga sau spre dreapta pe sub el.

Se pot bloca mai multe campuri.



Deblocarea se face folosind Format - Unfreeze All Columns, dar coloana respectiva nu-si va
relua vechiul loc din fereastra.

Ascunderea si reafisarea cAmpurilor

Pentru a ascunde un camp vom selecta coloana corespunzatoare si vom folosi Format - Hide
Columns. Coloana respectiva va disparea din fereastra. Se pot ascunde mai multe cdmpuri, cu
conditia sa fie vecine.

Reafisarea campurilor ascunse se face cu Format - Unhide Columns, care va afisa un dialog in
care vom activa comutatorii corespunzatori coloanelor pe care dorim sa le vedem din nou.

Liniile de grila si culoarea de fond

Plasam cursorul undeva in tabel si folosim FormatOFoaie de date (Format[]1Datasheet). Se va
afisa un dialog in care vom specifica urmatoarele:

o Efect celula (Cell effect) — stabilim efectele vizuale pentru celule;

e daca dezactivam Orizontale (Horizontal) sau Verticale (Vertical), liniile de grila
respective nu se vor afisa;

e Culoare linii de grila (Gridline color) —culoarea liniilor de grila;

e Culoare fundal (Background color) — culoarea de umplere;

o de la Stiluri linie si chenar selectam tipul de linie pentru fiecare latura in parte;

e de la Directie (Direction) putem impune ordinea in care vor fi preluate campurile din
structura tabelului (de exemplu, pentru Orientul Mijlociu, unde unele popoare citesc
de la dreapta la stanga).

e pentru a previzualiza aspectul celulelor din fereastrd se foloseste zona Esantion
(Sample).

Parametrii privind liniile de grila se pot stabili numai pentru intregul tabel, nu si pentru anumite
coloane, celule, linii, domenii de celule.

Modificarea parametrilor de font pentru campurile din fereastra

Se plaseaza cursorul undeva in tabel si se foloseste Format - Font, dupa care se aleg parametrii
doriti. Dialogul afisat este asemanator celui de la Word si Excel, dar sunt mai putine optiuni.

Se poate folosi si bara de formatare, care se activeaza cu View — Toolbars - Formatting
(Datasheet).

Parametrii privind fontul se pot stabili numai pentru intregul tabel, nu si pentru anumite coloane,
linii, celule, domenii etc.



Sortarea inregistrarilor din tabel

Daca dorim ca tabelul sa fie sortat (ordonat) dupa valorile dintr-un camp, vom plasa cursorul in
campul respectiv si vom folosi:
o butoanele Sort Ascending respectiv Sortare descendentd , dupa cum dorim ca
sortarea sa fie crescatoare sau descrescatoare;
e Records - Sort - Sort Ascending respectiv Sortare descendenta.
Al 2
e Sort Ascending respectiv Sortare descendenta 24 & din meniul contextual al
campurilor selectate.
Revenirea la ordinea initiala se face cu Records - Remove Filter/Sort, inainte de a inchide
fereastra.
La inchiderea ferestrei, vom fi intrebati daca ordinea in care sunt afisate inregistrarile este cea
dorita si pe viitor. Daca raspundem cu Yes, Microsoft Access 2007 va modifica ordinea lor si in
tabel astfel incat, la 0 ulterioara deschidere a acestuia, sa le gasim in aceasta ordine.

Cautarea unei valori intr-un tabel

Putem cauta 0 anumita valoare fie intr-un anumit camp dintr-un tabel, fie in intregul tabel. Pentru
aceasta, plasam cursorul in campul in care vrem sa facem cautarea si folosim Edit- Find sau

butonul Find [# | din bara de instrumente Baza de date sau Ctrl+F. In toate cazurile se va afisa
un dialog in care vom specifica urmatoarele:

o la De cautat (Find What) — valoarea pe care 0 cautam;

e la Privire in (Look in) — putem alege Tabel (Table) pentru a efectua cautarea in
intregul tabel (in caz contrar, cautarea se va efectua numai in campul in care se afla
cursorul la inceperea cautarii);

o la Potrivire se poate stabili modul de cautare, selectind una din urmatoarele
optiuni:La Cautare (Search) se stabileste directia de cautare in raport cu pozitia
indicatorului de inregistrari: in sus (Up), in jos (Down), Toate (All).dacd activim
Potrivire litere mari si mici (Match Case), Microsoft Access 2007 va tine cont, la
cautare, de diferenta intre litere mari si litere mici;

a. Orice parte din camp (Any Part of the Field)

b. Campul intreg (Whole Field)

c. Inceput de camp (Field Start)
Declansarea operatiunii de cautare se face cu butonul Urmatorul (Find Next). Putem folosi acest
buton si pentru continuarea cautarii.
Nu se pot face cautari pentru campuri de tip DA/NU.

Filtre

Cand lucram cu un tabel cu multe inregistrari, putem stabili un filtru prin care vom obliga
Microsoft Access 2007 sa afiseze numai inregistrarile care indeplinesc 0 anumita conditie.
Exista mai multe tipuri de filtre:



o Filtre care afiseaza numai inregistrarile care, in cAmpul curent, au valoarea respectiva
— se creeaza dupa plasarea cursorului intr-un articol cu valoarea respectiva, in acel
camp, folosind Records - Filter by Selection sau butonul Filter By Selection din
bara de instrumente Baza de Date. In fereastrd vom vedea numai inregistrarile pentru
care e indeplinita conditia.

« Filtre care afiseazd numai inregistrarile care in campul curent, au alte valori decat cea
curenta — Se creeaza dupa plasarea cursorului intr-un articol cu valoarea respectiva, in
acel camp, folosind Records - Filter Excluding Selection. In fereastra vom vedea
numai inregistrarile pentru care nu e indeplinita conditia.

Revenirea la afisarea tuturor inregistrarilor se face cu Records - Remove Filter/Sorts sau cu
butonul Eliminare filtru (Remove Filter) din aceeasi bara de instrumente.

Indexarea unui tabel

Prin indexare, Microsoft Access 2007 mentine liste ascunse de intrari, numite indecsi, care
contin toate valorile unui camp, ordonate crescator sau descrescator.
Dupa creare, indecsii permit executarea mai rapida a interogarilor, cautarilor si sortarilor in
functie de campul pe baza caruia a fost definit indexul.
De asemenea, una dintre principalele utilizari ale indecsilor consta in stabilirea unor relatii intre
doua sau mai multe tabele.
Cu cat valorile campului pe baza caruia a fost definit indexul sunt mai variate, cu atat indexul
este mai eficient.
Cheia unui tabel reprezintda un ansamblu minim de campuri care identifici in mod unic o
inregistrare din tabel.
Ea poate fi formata dintr-un singur camp (cheie simpld) sau din mai multe campuri (cheie
compusi).
La un moment dat, intr-un tabel pot exista mai multe atribute cu proprietatea ca pot identifica in
mod unic o inregistrare, acestea numindu-se chei candidate. Dintre acestea putem alege o cheie
care se foloseste efectiv, ea fiind numita cheie primara.
In Microsoft Access 2007 se pot crea doua tipuri principale de indecsi:
e un index cheie primara — este unic la nivelul fiecarui tabel si nu permite existenta de
valori duplicate sau valori nule in campul pe care a fost creat;
e unul sau mai multi indecsi normali. La randul lor, acestia pot fi de doua subtipuri:
a. Da (cu dubluri) — permit existenta valorilor duplicate in campul
respectiv;
b. Da (fira dubluri) — nu pot exista doud inregistrari Cu aceeasi
valoare sau valori nule pentru campul respectiv.

Crearea, modificarea si stergerea unui index cheie primara

Pentru creare, dupa deschiderea bazei de date vom da un clic pe butonul Tabele (Tables), vom
alege tabela dorita si vom folosi butonul Proiect (Design). In partea superioara a ferestrei vom
selecta campul pentru care dorim sa fie creat un index cheie primara si vom folosi butonul
Primary Key din bara Table Design.

Daca cheia primara e formata din mai multe campuri, selectarea lor se face tinand apasata tasta
Shift. in acest caz, simbolul de cheie va apirea langa fiecare camp selectat.



La inchiderea ferestrei de structura a tabelului, Access 2007 va verifica daca in acel camp exista
valori duplicat si/sau valori nule si, daca da, va refuza crearea indexului. In acest caz, vom
inchide fereastra de structura fara salvare, vom reparcurge tabelul pentru a elimina valorile
duplicat si/sau a completa valorile nule dupa care ne vom intoarce la crearea indexului.
Modificarea unui index cheie primara se face asemanator: clic pe butonul Primary Key dupa
selectarea campului. Daca exista deja un index cheie primara, cheia se va muta pe noul camp.
Stergerea unui index cheie primara se face selectand campul si dand clic pe butonul Primary
Key.

Crearea, modificarea si stergerea unui index normal
Pentru a crea un index normal:
Selectam tabelul din fereastra bazei de date si folosim butonul Proiect (Design). Se va afisa
fereastra de definire a tabelului.
Selectam campul pentru care dorim sa cream indexul si folosim lista ascunsa Indexat (Indexed)
din subfereastra inferioara, in care stabilim tipul de index: Se inchide fereastra.
a. Da (Cu dubluri) — Yes (Duplicates OK) — campul respectiv poate contine valori
duplicat;
b. Da (Fara dubluri) — Yes (No duplicates) — campul nu poate contine valori
duplicat.
Modificarea caracteristicilor unui index normal se face in mod asemanator.
Stergerea unui index se face la fel, dar folosind varianta Nu (No) in lista ascunsa Indexat.

Relatii intre tabelele dintr-o baza de date

Foarte frecvent, stocarea intr-un singur tabel a tuturor datelor implicate in problema de rezolvat
este fie anevoioasa, fie impune, ulterior, prelucrari suplimentare si greoaie. De aceea, a aparut
posibilitatea de a ,,imprastia“ datele in mai multe tabele, in ideea de a se economisi spatiu si de a
se evita repetarea acelorasi valori.
Relatia intre doua tabele e o relatie de subordonare si, de aceea, la crearea unei relatii trebuie sa
decidem care dintre tabele este tata (tabelul conducator) si care tabel fiu (tabelul condus).
Odata relatia creatd, la mutarea pointerului de articol de pe un articol pe altul in tabelul tata, se va
muta, automat, si pointerul de articol din tabelul fiu pe articolul corespunzator.
1. Un tabel considerat ca tabel-tata poate avea mai multe tabele-fiu care, la randul lor,
pot avea tabele-fiu.
2. Un tabel aflat mai jos in structura (fiu, nepot etc.) nu poate fi tabel-tata pentru
tabelul-tata initial.
Din punct de vedere al Microsoft Access 2007, pot exista trei tipuri de relatii:
e unul-la-mai-multe (One-to-Many) — unei inregistrari din tabelul-tata
corespunde mai multe inregistrari in tabelul-fiu (nu este obligatoriu);
e unul-la-unul (One-to-One) — unei inregistrari din tabelul-tatd ii poate corespunde 0
singura inregistrare din tabelul-fiu; este un tip de relatie rar folosit;
e mai-multe-la-mai-multe (Many-to-Many) — o inregistrare din tabelul-tata poate avea
mai multe inregistrari corespondente in tabelul-fiu si viceversa.
Pentru crearea unei relatii intre doua tabele trebuie ca in fiecare tabel care participa la relatie sa
existe un index pentru campul de legatura, camp ce trebuie sa fie de acelasi tip de data si de
aceeasi lungime in ambele tabele.

S

ii pot




Tipul de relatie care poate fi stabilit depinde de tipul indexului pe campul de legatura din fiecare
tabel in parte:

unul-la-mai-multe — indexul din tabelul tata trebuie sa fie de tip cheie primara sau
normal fara dubluri iar cel din tabelul-fiu de tip normal, cu Da (cu dubluri);
unul-la-unul — ambii indecsi (din tabelul tata si din tabelul fiu) trebuie sa fie cheie
primara sau de tip normal, cu Da (fara dubluri);

mai-multe-la-mai-multe — indecsii pe campurile de legatura din tabelul tatd si
tabelul fiu trebuie sa fie de tip normal, cu Da (cu dubluri).

Incircarea unei baze de date

Reguli de validare

O regula de validare reprezinta 0 modalitate de a restrictiona intrarile intr-un camp de tabel sau
un control (cum ar fi o caseta text) dintr-un formular. Textul de validare va permite sa furnizati
un mesaj pentru a-i ajuta pe utilizatorii care introduc date ce nu sunt valide.

Cand sunt introduse date, Access verifica daca intrarea incalca o regula de validare — daca asa
este, intrarea nu este acceptata si Access afiseaza un mesaj.

Access furnizeaza mai multe modalitati de a restrange intrarile:

Tipuri de date. Fiecare camp de tabel are un tip de date care restrictioneaza ceea ce
utilizatorii pot introduce. De exemplu, un camp datd/ ord accepta doar datele si orele,
un camp moneda accepta doar monetare date si asa mai departe.

Proprietiti cAmp. Unele proprietati de camp restrictionarea introducerii datelor. De
exemplu, proprietatea Dimensiune camp a unui camp restrictioneaza intrare prin
limitarea cantitatea de date.

De asemenea, puteti utiliza proprietatea Regula de validare pentru a solicita valori
specifice si proprietatea Text de validare pentru utilizatori sa le afiseze orice mesaj de
avertizare. De exemplu, introducerea unei reguli, cum ar fi > 100 si < 1000 in Regula de
validare impune utilizatorilor introducerea de valori intre 100 si 1.000. O regula, cum ar
fi [Datasfarsit] > [StartDate] = impune utilizatorilor sa introduca o data de sfarsit, care
are loc la sau dupa o data de inceput. Introducerea de text, cum ar fi "Introduceti valori
intre 100 si 1.000" sau "Introduceti 0 data de sfarsit la sau dupa data de inceput" in
proprietatea Text de validare spune utilizatorii daca au facut o greseala si cum sa
remedieze eroarea.

Mastile de intrare. Puteti utiliza 0 masca de intrare pentru a valida datele fortand
utilizatorii in a introduce valori intr-un mod specific.

Tipuri de reguli de validare

Puteti crea doua tipuri de baza de reguli de validare:

Regulile de validare pentru camp. Utilizati 0 reguld de validare camp pentru a
verifica valoarea pe care o introduceti intr-un camp. De exemplu, sa presupunem ca



aveti un camp data si introduceti > = #01/01/2010 # din proprietatea Regula de
validarea acel cdmp. Regula necesita ca utilizatorii sa introduca date la sau dupa 1
lanuarie 2010. Daca introduceti 0 data mai veche de 2010, apoi incercati sa parasiti
acel camp, Access va impiedica sa iesiti din campul curent pana cand remedia
problema.

e Regulile de validare pentru inregistrare. Utilizati 0 regula de validare pentru
inregistrare pentru a controla cand puteti salva 0 inregistrare (un rand dintr-un tabel).
Spre deosebire de o regula de validare camp, 0 regula de validare pentru inregistrare
se refera la celelalte campuri din acelasi tabel.Puteti crea reguli de validare pentru
inregistrare atunci cand trebuie sa verificati valorile dintr-un camp cu valori intr-un
alt camp. De exemplu, sa presupunem ca doriti sa transportati produse in 30 de zile si,
daca nu transportati in acel moment, trebuie sa rambursati parte din pretul de achizitie
la clientul dvs. Aveti posibilitatea sa definiti 0 reguld de validare pentru inregistrare,
cum ar fi [RequiredDate] < = [DatiComanda] + 30 pentru a va asigura ca o
persoana nu introduceti 0 expediere data (valoarea din campul RequiredDate) prea
departe in viitor.

Unde se pot utiliza regulile de validare

Puteti sa definiti reguli de validare pentru campuri de tabel si pentru controale din formulare.
Cand definiti reguli pentru tabele, acele reguli se aplica atunci cand importati date. Pentru a
adauga reguli de validare la un tabel, deschideti tabelul si utilizati comenzile din fila Campuri
din panglica. Pentru a adauga reguli de validare la un formular, deschideti formularul in
vizualizarea Aspect si adaugati reguli pentru proprietatile controalelor individuale.

Ce se poate pune intr-0 regula de validare
Regulile de validare poate contine expresii — functii care returneaza 0 valoare unica. Puteti
utiliza o expresie pentru a efectua calcule, manipula caractere sau pentru testarea datelor.

Adaugarea unei reguli de validare la un tabel

Puteti sa adaugati 0 regula de validare a campurilor si/sau 0 regula de validare a inregistrarilor. O
reguld de validare a campurilor verifica ce se introduce intr-un camp si Se aplica atunci cand se
iese din camp. O regula de validare a inregistrarilor verifica ce se introduce intr-un camp sau in
mai multe si se aplica atunci cand se iese din inregistrare. De obicei, 0 regula de validare a
inregistrarilor compara valorile a doua sau mai multe campuri.

Urmatoarele tipuri de campuri nu accepta reguli de validare:

Numerotare automata

Obiect OLE

Atasare

IDReproducere

Crearea unei reguli de validare a campurilor
Selectati campul pe care doriti sa-l validati.
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Pe fila Campuri, in grupul Validare cdmp, faceti clic pe Validare, apoi faceti clic pe Regula
validare camp.

Utilizati Generatorul de expresii pentru a crea regula.

Crearea unui mesaj de afisat pentru intrarile de camp care nu sunt valide

Selectati campul care necesitd un mesaj pentru intrarile care nu sunt valide. Campul ar trebui sa
aiba deja o regula de validare.

Pe fila Cdmpuri, in grupul Validare camp, faceti clic pe Validare, apoi faceti clic pe Mesaj
validare camp.

Introduceti un mesaj este necesar. De exemplu, daca regula de validare este > 10,mesajul ar
putea fi "Introduceti 0 valoare care este mai mica de 10."

Crearea unei o reguli de validare a inregistrarilor

Deschideti tabelul pentru care doriti sa validati inregistrari.

Pe fila Campuri, in grupul Validare camp, faceti clic pe Validare, apoi faceti clic pe Regula de
validare inregistrare.

Utilizati Generatorul de expresii pentru a crea regula.

Crearea unui mesaj de afisat pentru intrarile din inregistrare care nu sunt valide

Deschideti tabelul care necesita un mesaj pentru intrarile care nu sunt valide. Tabelul ar trebui sa
aiba deja o regula de validare a inregistrarilor.

Pe fila Campuri, in grupul Validare camp, faceti clic pe Validare, apoi faceti clic pe Mesaj de
validare inregistrare.

Introduceti un mesaj este necesar. De exemplu, daca regula de validare este [StartDate] <
[Datasfarsit],mesajul ar putea fi "Data de inceput este mai tarziu decat Data de sfarsit."

Exemple de reguli si text de validare

Regula de validare Text de validare

<>0 Introduceti 0 valoare diferita de zero.
>=0 Valoarea trebuie sa fie zero sau mai mare.
-sau-
Trebuie sa introduceti un numar pozitiv.
0 sau >100 Valoarea trebuie sa fie 0 sau mai mare decat 100.

BETWEEN 0 AND 1 Introduceti 0 valoare cu semnul procent. (Se
utilizeazd cu un camp care stocheaza valori

numerice ca procente).

<#01/01/2007# Introduceti 0 data anterioara anului 2007.
>=#01/01/2007# AND <#01/01/2008# Data trebuie sa fie in 2007.
<Date() Data nasterii nu poate fi in viitor.

StrComp(UCase([NumeDeFamilie]),
[NumeDeFamilie],0) =0

>=Int(Now())

Datele dintr-un camp NumeDeFamilie trebuie scrise
cu majuscule.

Introduceti data de astazi.



Regula de validare

M OrF

LIKE "[A-Z]*@[A-Z].com” OR "[A-
ZI*@[A-Z].net"  OR  "[A-Z]*@[A- valida.

Z].org"

[DataCeruta]<=[DataComanda]+30

[DataDeSfarsit]>=[DataDelnceput]

Text de validare

Introduceti M pentru masculin sau F pentru feminin.

Introduceti 0 adresa de e-mail .com, .net sau .org

Introduceti 0 data necesara care are loc la nu mai

mult de 30 de zile dupa data comenzii.

Introduceti 0 data de sfarsit la sau dupa data de
inceput.

Exemple de sintaxa pentru operatorii comuni ai regulii de validare

Operator
NU

BETWEEN

LIKE

IS NOT
NULL

Functie

Testeaza daca exista valori
contrare. Se utilizeaza inaintea
oricarui operator de
comparatie, CuU exceptia IS
NOT NULL.

Testeaza valorile egale cu
membrii existenti dintr-o lista.
Valoarea de comparatie
trebuie sa fie o lista separata
prin virguld incadrata intre
paranteze.

Testeaza daca existd un
interval de valori. Trebuie sa
utilizati doua valori de
comparare - mica si mare - si
sa separati acele valori cu un
separator AND.

Potriveste sirurile de modele
din campurile Text si Memo.

i obliga pe utilizatori sa
introduca valori in camp.
Acest lucru este la fel ca
setarea proprietatii de camp
Necesar la Da. Totusi, atunci
cand activati
proprietateaNecesar si un
utilizator nu reuseste sa

Exemplu
NOT > 10 (la fel ca <=10).

IN
("Tokyo","Paris","Moscova")

BETWEEN 100 AND 1000
(la fel ca >=100 AND
<=1000)

LIKE "Geo*"

IS NOT NULL



introduca o valoare, Access
afiseaza un mesaj de eroare
oarecum neprietenos. De
obicei, baza dvs. de date este
mai simplu de utilizat daca
utilizati IS NOT NULL si
introduceti un mesaj prietenos
in proprietatea Text de

validare.

AND Specifica faptul ca toate partile >=  #01/01/2007# AND
regulii de validare trebuie sa <=#03/06/2008+#
fie adevarate. NOTA : AND se poate utiliza

si pentru a combina reguli de
validare. De exemplu: NOT
"UK" AND LIKE "U*".

OR Specifica faptul ca unele parti, lanuarie OR Februarie
nu toate, ale regulii de validare
trebuie sa fie adevarate.

< Mai mic decat.

<= Mai mic sau egal cu.
> Mai mare decat.

>= Mai mare sau egal cu.
= Egal cu.

<> Nu este egal cu.

Exploatarea unei baze de date

Crearea unei baze de date prin utilizarea unui sablon

Access va ofera 0 mare varietate de sabloane care pot fi utilizate pentru a grabi procesul de
creare a bazei de date. Un sablon este 0 baza de date gata de a fi utilizata, care contine toate
tabelele, interogarile, formularele si rapoartele necesare efectuarii activitatilor specifice.
Daca unul dintre aceste sabloane se potriveste nevoilor dvs., cel mai rapid mod de a incepe
utilizarea bazei de date este sa utilizati respectivul sablon. Cu toate acestea, daca detineti date
intr-un alt program si doriti sa le importati in Access, aveti posibilitatea sa creati 0 baza de date
fara a utiliza un sablon. Sabloanele au structuri de date predefinite si este posibil sa fie necesar
mult lucru pentru a adapta baza de date existenta la structura sablonului.

e Daca existd 0 baza de date deschisa, faceti clic pe Butonul Microsoft Office, apoi pe

Inchidere baza de date pentru a afisa pagina Introducere in Microsoft Office Access.



e Mai multe dintre sabloanele disponibile sunt afisate in mijlocul paginii Introducere in
Microsoft Office Access, iar altele devin disponibile cand faceti clic pe linkurile din
panoul Categorii de sabloane . Aveti posibilitatea sa descarcati sabloane suplimentare de
pe site-ul Web Office Online

o Faceti clic pe sablonul pe care doriti sa il utilizati.

e Access sugereaza un nume de fisier pentru baza dvs. de date in caseta Nume fisier

e Faceti clic pe Creare (sau Descarcare pentru un sablon Office Online). Access creeaza
sau descarca baza de date, apoi o deschide. Se afiseaza un formular in care incepeti sa
introduceti datele. Daca sablonul contine date mostra, aveti posibilitatea sa stergeti
fiecare inregistrare daca faceti clic pe selectorul de inregistrari (caseta umbrita sau bara
aflata chiar la stanga inregistrarii) si efectuati apoi urmatoarele: In fila Pagina de pornire,
in grupul Inregistriri, faceti clic pe Stergere

e Pentru a introduce date, faceti clic pe prima celula necompletata din formular si incepeti
sa tastati. Utilizati Panoul de navigare pentru a naviga la alte formulare si rapoarte pe care
doriti sa le utilizati.

Crearea unei baze de date fara utilizarea unui sablon

Daca nu va intereseaza Utilizarea unui sablon, aveti posibilitatea sa creati 0 baza de date prin
generarea propriilor tabele, formulare, rapoarte si a altor obiecte de baze de date. De obicei, acest
proces implica una sau ambele situatii urmatoare:
« Introducerea, lipirea sau importul de date dintr-un tabel care este creat cand creati 0 baza
de date noua, apoi repetarea acestui proces cu tabelele noi, create prin utilizarea comenzii
Tabel in fila Creare.
o Importul datelor din alte surse si crearea de noi tabele in cursul procesului.

Crearea unei baze de date necompletate

1.In pagina Introducere in Microsoft Office Access, sub Bazd de date necompletati noud, faceti
clic pe Baza de date necompletata.

2.In panoul Bazd de date necompletatd, tastati un nume de fisier in caseta Nume fisier. Dacd nu
furnizati 0 extensie de nume de fisier, Acces 0 adauga pentru dvs. Pentru a modifica locatia
implicita a fisierului, faceti clic pe Rasfoiti la 0 locatie unde sa fie plasata baza de date (langa
caseta Nume fisier), navigati la locatia noua, apoi faceti clic pe OK.

3.Faceti clic pe Creare. Access creeaza 0 baza de date cu un tabel necompletat, denumit Tabell,
apoi deschide Tabell in vizualizarea Foaie de date. Indicatorul este plasat in prima celula goala
din coloana Adaugare camp nou.

4.Incepeti sa tastati pentru a introduce date sau lipiti datele dintr-o alta sursa, dupa se descrie in
sectiunea Copierea datelor dintr-o alta sursa intr-un tabel Access.



Adaugarea unui tabel

Aveti posibilitatea sa adaugati tabele noi la 0 baza de date existenta utilizind comenzile din
grupul Tabele din fila Creare.

1.In fila Creare, in grupul Tabele, faceti clic pe Tabel. Access creeaza tabelul si selecteaza prima
celula goala din coloana Adaugare camp nou. Daca nu vedeti coloana Adaugare cdmp nou, este
posibil sa fiti in modul de vizualizare Proiectare in loc de vizualizarea Foaie de date. Pentru a
comuta la vizualizarea Foaie de date, faceti dublu clic pe tabel in Panoul de navigare. Access va
solicita sa salvati noul tabel, apoi comuta la vizualizarea Foaie de date.

2.In fila Foaie de date, in grupul Cdmpuri si coloane, faceti clic pe Camp nou. Access afiseazi
panoul Sabloane de camp, care contine 0 lista de tipuri de fisiere utilizate in mod obisnuit. Daca
faceti dublu clic sau glisati unul din aceste campuri in foaia dvs. de date, Access adauga un camp
cu acel nume si 1i seteaza proprietatile la valorile potrivite pentru acel tip de camp. Aveti
posibilitatea sa modificati proprietatile mai tarziu. Daca glisati campul, el trebuie glisat pe o arie
din foaia de date care contine date. Se va afisa 0 bara verticala, care afiseazd unde se va plasa
campul.

3.Pentru a adauga date, incepeti sa tastati in prima celula goala sau lipiti date dintr-o alta sursa.
4.Pentru a redenumi o coloana (camp), faceti dublu clic pe titlul coloanei, apoi tastati numele
nou.

5.Pentru a muta o coloana, faceti clic pe titlul ei pentru a o selecta, apoi glisati-0 in locatia dorita.

Deschiderea unei baze de date Access existente

1.Faceti clic pe butonul Microsoft Office, apoi faceti clic pe Deschidere.

2.In caseta de dialog Deschidere, rasfoiti la baza de date pe care doriti si 0 deschideti.

3.Alegeti una dintre urmatoarele variante:

- Faceti dublu clic pe baza de date pentru a o deschide in modul implicit specificat in caseta de
dialog Optiuni Access sau in modul care a fost setat de 0 politica de administratie.

- Faceti clic pe Deschidere pentru a deschide baza de date pentru acces partajat intr-un mediu cu
mai multi utilizatori, astfel incat dvs. si alti utilizatori sa aveti posibilitatea sa cititi si sa scrieti in
baza de date.

- Faceti clic pe sageata de langa butonul Deschidere, apoi pe Deschidere doar in citire pentru a
deschide baza de date pentru acces doar in citire, astfel incat sa poata fi vizualizata, dar sa nu fie
editata. Alti utilizatori pot in continuare sa citeasca si sa scrie in baza de date.

- Faceti clic pe sageata de langa butonul Deschidere, apoi pe Deschidere exclusiva pentru a
deschide baza de date cu acces exclusiv. Cand 0 baza de date este deschisa cu acces exclusiv,
orice alta persoana care va incerca sa deschida baza de date va primi mesajul "fisier in uz".

- Faceti clic pe sageata de langa butonul Deschidere, apoi pe Deschidere exclusiva doar in citire
pentru a deschide baza de date pentru acces doar in citire. Alti utilizatori pot deschide baza de
date, dar sunt limitati la modul doar in citire.



Deschiderea mai multor baze de date in acelasi timp

Intr-o singura instantd a Access, aveti posibilitatea sa deschideti numai o bazi de date o dati. Cu
alte cuvinte, nu este posibil sa deschideti Access, sa deschideti 0 baza de date, apoi sa deschideti
alta baza de date fard a o inchide pe prima. Cu toate acestea, aveti posibilitatea sa executati
instante multiple ale Access in acelasi timp, fiecare avand 0 baza de date deschisa. De fiecare
data cand porniti Access, deschideti 0 noud instanta a acestuia. De exemplu, pentru ca doua baze
de date Access sa se deschida in acelasi timp, porniti Access si deschideti prima baza de date
Access, apoi porniti 0 noua instanta a Access si deschideti a doua baza de date.

Numarul de instante ale Access care se pot executa in acelasi timp se limiteaza ca cantitatea de
memorie disponibild. Memoria disponibila depinde de cantitatea de RAM pe care o are
computerul si de cantitatea de memorie utilizata de restul programelor care se afla in executie.
Fiecare instanta a Access se executa intr-0 fereastra separatd. Daca se afla in executie mai multe
instante ale Access si doriti sa le vedeti simultan, aveti posibilitatea sa alaturati ferestrele.

Pentru a alatura mai multe ferestre Access:

1. Pentru fiecare program pe care doriti sa il alaturati, faceti clic pe butonul Minimizare din
coltul din dreapta sus al ferestrei.

2. Faceti clic dreapta pe bara de activitati Windows, apoi faceti clic pe Alaturare verticala
ferestre.

Dupa ce alaturati ferestrele, aveti posibilitatea sa copiati si sa lipiti datele mult mai usor sau sa
glisati si sa fixati obiecte ale bazei de date intre bazele de date Access.

Deschiderea mai multor baze de date in acelasi timp

Intr-o singura instanta a Access, aveti posibilitatea sa deschideti numai o baza de date o dati. Cu
alte cuvinte, nu este posibil sa deschideti Access, sa deschideti 0 baza de date, apoi sa deschideti
altd baza de date fara a o inchide pe prima. Cu toate acestea, aveti posibilitatea sa executati
instante multiple ale Access in acelasi timp, fiecare avand 0 baza de date deschisa. De fiecare
data cand porniti Access, deschideti 0 noua instanta a acestuia. De exemplu, pentru ca doua baze
de date Access sa se deschida in acelasi timp, porniti Access si deschideti prima baza de date
Access, apoi porniti 0 noud instantd a Access si deschideti a doua baza de date.

Numarul de instante ale Access care se pot executa in acelasi timp se limiteaza ca cantitatea de
memorie disponibila. Memoria disponibila depinde de cantitatea de RAM pe care o are
computerul si de cantitatea de memorie utilizata de restul programelor care se afla in executie.
Fiecare instanta a Access se executa intr-0 fereastra separata. Daca se afla in executie mai multe
instante ale Access si doriti sa le vedeti simultan, aveti posibilitatea sa alaturati ferestrele.

Pentru a alatura mai multe ferestre Access:

1. Pentru fiecare program pe care doriti sa il alaturati, faceti clic pe butonul Minimizare din
coltul din dreapta sus al ferestrei.

2. Faceti clic dreapta pe bara de activitati Windows, apoi faceti clic pe Alaturare verticala
ferestre.

Dupa ce alaturati ferestrele, aveti posibilitatea sa copiati si sa lipiti datele mult mai usor sau sa
glisati si sa fixati obiecte ale bazei de date intre bazele de date Access.



Comunicarea pe Internet

Tehnici de cautare adecvate surselor de informatii
Reteaua Internet

O retea de calculatoare este formata din doua sau mai multe calculatoare (aceste calculatoare se
numesc HOST-uri sau GAZDE), interconectate intre ele, capabile sa faca schimb de informatii.
Nu exista restrictii privitoare la marimea, destinatia ori tipul host-urilor, fiind posibile sisteme
eterogene (diferite) de comunicatii. Din aceasta perspectiva vom privi la fel un calculator PC
(Personal Computer) sau un supercalculator. Unele pot fi dedicate unor actiuni specifice: servere
de tiparire, servere de fisiere, etc., de obicei acestea deservesc alte host-uri.

Internet - defineste un sistem mondial de retele de calculatoare interconectate, care inlesneste
serviciile de comunicare a datelor, cum ar fi: deschiderea unei sesiuni de lucru de la distanta,
transferul de fisiere, posta electronica si grupurile de discutii. Internet este o cale de a conecta
Aceasta retea NU NUMai ca reprezinta 0 sursa inepuizabild de informatii, dar, in acelasi timp, este
0 noua forma de comunicare intre oameni.

Programe de navigare/Browser

Un browser (numit si "browser Internet” sau "browser web™) este o aplicatie software ce permite
utilizatorului sa comunice si sa afiseze text, grafica, video, muzica si alte informatii localizate pe
0 pagina din World Wide Web. Unele dintre cele mai cunoscute browsere web sunt Microsoft
Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, Apple Safari, Mozilla Camino, Opera
Software - Opera.

Motor de ciautare — exemple

Un motor de ciautare este un program de cautare, care acceseaza Internetul in mod automat si

frecvent si care stocheaza titlul, cuvinte cheie si, partial, chiar continutul paginilor web intr-0

baza de date. in momentul in care un utilizator apeleaza la un motor de ciutare pentru a gisi o

informatie, 0 anumita fraza sau un cuvant, motorul de cautare Se va uita in aceastd baza de date

si, in functie de anumite criterii de prioritate, va crea si afisa o lista de rezultate.

Orice motor de cautare are trei elemente majore:

e robotul de cautare: (engleza - robot, spider sau web crawler) este un program care
viziteaza paginile web, le citeste si apoi urmareste legaturile catre alte pagini.

e index sau catalog: unde sunt trecute informatiile despre fiecare pagina web pe care le
gaseste robotul (titlul si adresa paginii, cuvinte cheie, portiuni de text din paginile vizitate,
legaturi catre alte pagini etc.); pentru aceasta, robotul utilizeaza un fisier text (robots.txt)


https://ro.wikipedia.org/wiki/Program
https://ro.wikipedia.org/wiki/Internet
https://ro.wikipedia.org/wiki/Pagin%C4%83_web
https://ro.wikipedia.org/wiki/Baz%C4%83_de_date
https://ro.wikipedia.org/wiki/Englez%C4%83
https://ro.wikipedia.org/w/index.php?title=Robots.txt&action=edit&redlink=1

aflat in radacina site-ului care poate permite sau restrictiona robotii motoarelor de cautare sa
acceseze paginile site-ului.

o software-ul de cautare: care permite cautarea printre multitudinea de pagini inregistrate in
index precum si afisarea rezultatului sub forma unei liste de legaturi, in ordinea relevantei.
Motoarele de cautare se impart in trei categorii:

e motoarele care au propria baza de date (de ex. Google)

e motoarele care folosesc bazele de date ale altor motoare (de ex. MSN foloseste serviciile
LookSmart si Inktomi)

e motoarele care folosesc atat propria baza de date cat si pe cele ale altor motoare (de ex.
Yahoo care foloseste baza de date proprie dar si pe cea a motorelor Google, Inktomi)

Trei lucruri sunt absolut necesare pentru ca un motor de cautare sa aiba succes.

In primul rand, rezultatele oferite de acesta trebuie si fie relevante pentru utilizatori.
Numarul de rezultate afisate isi pierde orice importantd daca niciunul dintre acestea nu are
legiturd cu ceea ce 0 persoand cauti cu adevirat. In al doilea rand, acesta trebuie si
beneficieze de o interfata extrem de accesibila si usor de inteles pentru orice tip de utilizator.
Intr-un final, acesta trebuie sa ofere o varietate mare de optiuni pentru a largi si restrange
cautarea.

Google

Notiunea de motor de cdutare a ajuns similara cu Google (www.google.com). in Statele Unite,
compania americana cu sediul in Mountain View atrage peste 67% din cautarile pe desktop si
aproximativ 83% din cautirile de pe dispozitive mobile. In Europa, pozitia celor de la Google
este si mai dominanta, cu 0 cota de piata de peste 90%.

La momentul la care Serghei Brin si Larry Page puneau bazele Google, motoarele de cautare se
bazau doar pe numarul de mentiondri ale cuvantului cheie pe pagina principala. Cei doi au
introdus, insa, un sistem care determina relevanta unui site in functie de numarul de pagini si de
importanta acestora.

in prezent Google, vi poate ajuta si gasiti nu numai site-uri, ci si imagini, locatii, carti si multe
alte elemente gratie numeroaselor filtre introduse. Exista chiar si Google Scholar, 0 varianta a
motorului de cautare care se concentreaza asupra materialelor stiintifice care au fost revizuite de
catre cercetatori sau profesori. Google Scholar este perfect pentru cei care vor sa alcatuiasca 0
lucrare stiintifica si pentru cei care cautd materiale pentru o dezbatere.

Bing

Bing (www.bing.com) a aparut in anul 2009, fiind denumit pana la acel moment ”msn Search”.
Acesta a fost anuntat in anul 2009 de catre Steve Ballmer si se foloseste de 0 serie de sugestii
pentru a ajuta utilizatorii in timpul cautarilor. Si Bing ofera posibilitatea de a cauta materiale
video si imagini, insa un capitol la care acesta nu poate concura cu Google sunt hartile.

Cu toate acestea, exista cateva lucruri pe care Bing le face mai bine decat Google. in conditiile in
care cautati materiale video, cursuri online, preturi ale biletelor de avion sau fotografii care pot fi
utilizate fara a avea nevoie de licenta, Bing s-ar putea dovedi mai util decat rivalul sau din
Mountain View.


https://www.google.com/
https://www.bing.com/

Yahoo

Desi isi achizitionase deja propriile motoare de cautare, Yahoo (www.yahoo.com) a continuat sa
se foloseasca de serviciile celor de la Google pana in anul 2004, atunci cand Yahoo Search a
devenit un serviciu independent. Marissa Mayer a devenit CEO al companiei in anul 2012, fapt
care a ajutat compania Yahoo Search sa-si mentind pozitia pe piatd, desi nu-si genereaza
propriile rezultate organice.

Ask.com

Ask.com (www.uk.ask.com) se mentine printre cele mai mari motoare de cautare, in ciuda
politicii agresive ale celor de la Bing si Google. Desi se bazeaza pe un sistem de intrebari si
raspunsuri, Ask.com ofera aceleasi functionalitati precum Google si Yahoo. In ciuda interfetei
elegante si extrem de usor de utilizat, rezultatele furnizate de Ask.com nu sunt intotdeauna
printre cele mai bune, un lucru mentionat de un numar din ce in ce mai mare de utilizatori.

AOL

AOL (www.aol.com) reuseste sa atraga un trafic de aproape doua ori mai mare decat cei de la
Ask.com, insa vremurile in care site-ul conta cu adeviarat au trecut. In anul 2006, AOL a fost
implicat intr-unul dintre cele mai ciudate scandaluri legate de confidentialitate din ultimii ani.
Mai exact, compania a publicat date private despre cautarile efectuate de utilizatori.

Este vorba despre 20 de milioane de cuvinte cheie introduse de 650.000 de utilizatori pe o
perioada de sase luni. Din cate se pare, AOL a sters informatiile dupa trei zile, nu inainte ca
acestea sa fie copiate pe alte site-uri. Unii utilizatori au putut fi identificati, fapt dovedit chiar de
catre cei de la New York Times in perioada respectiva.

DuckDuckGo

DuckDuckGo (www.duckduckgo.com) este un motor de cautare cat se poate de simplu. Acesta
nu este plin de reclame la diverse produse si servicii, nu isi localizeaza utilizatorii si afiseaza
toate rezultatele pe o singura pagina. Astfel, toti utilizatorii vor avea parte de aceleasi rezultate
pentru un termen anume, DuckDuckGo punand accent pe credibilitatea surselor si nu pe numarul
acestora.

De asemenea, in conditiile in care aveti optiunea “instant answers” selectata, motorul de cautare
va va afisa raspunsuri la diverse intrebari.

Yandex

Yandex (www.yandex.com) este cel mai popular motor de cautare din Rusia, acolo unde este
folosit de catre majoritatea populatiei. Dominatia aceasta se datoreaza algoritmului folosit de
Yandex, care este mult mai potrivit pentru limba rusa. Fiind capabil sa inteleaga sintaxa unei
propozitii pentru a afisa rezultatele cele mai bune.

Chiar si asa, Yandex a fost nevoit sa recurga la anumite metode pentru a se proteja de companii
precum Google, astfel ca in anul 2012 si-a lansat propriul browser si propria aplicatie.


http://www.ask.com/
http://www.aol.com/
https://duckduckgo.com/
https://www.yandex.com/

Baidu

Baidu (www.baidu.com) este cel mai important motor de cautare din China, unde are o cota de
piata de peste 50%. Baidu a devenit prima companie din China care a fost inclusa in indexul
NASDAQ-100, multi considerand ca este evaluatd la 0 suma cu mult peste cea reala, in ciuda
rezultatelor foarte bune obtinute in mod constant.

Optiuni de imbunatatire a cautarilor

Motoarele de cautare sunt usor de folosit: introduci cuvantul sau cuvintele despre care doresti
mai multe informatii si primesti inapoi 0 lista Cu cateva pagini care au legatura cu acele cuvinte.
Exista cateva optiuni de imbunatatire a cautarilor cand faci o cautare pe Google:

Pentru a exclude un cuvant dintr-o cautare, se foloseste semnul — (minus) inainte cuvantului pe
care il excluzi;

Pentru a cauta 0 exprese exacta, se folosesc ghilimelele;

pentru rafinarea cautarilor pot folosi optiunile disponibile in partea stinga a paginii. In functie de
ceea ce cauti ai diferite variante disponibile: in functie de timp, in functie de continut etc.

Cu optiunea de cautare avansata poti specifica mai multe criterii in acelasi timp. Pentru cautari si
mai detaliate, se pot folosi optiunile de cautare avansata. Dupa ce ai introdus cuvintele dorite si
ai apasat Enter, in partea dreaptd a ferestrei apare butonul care afiseaza optiunea “advanced
search — cautare avansata”.

Cautare dupa Cuvinte Cheie

Majoritatea motoarelor de cautare folosesc cuvinte si fraze simple. Cu cat exista mai multe
cuvinte comune pe 0 pagind, comparat cu frecventa lor, cu atat pagina respectiva va aparea
printre rezultatele cautarii. Scriind toate cuvintele pe care vreti sa le cautati, este mult mai bine
decat sa uitati vreunul.

Motoarele de cautare fac eforturi pentru a intelege tipul de cuvinte pe care un utilizator de
internet il cauta. De exemplu, majoritatea motoarelor de cautare ofera acum optiuni de corectare
ortografica a cuvintelor cautate.

Atunci cand se evalueaza rezultatele, motoarele de cautare acorda o pondere speciala modului in
care apar cuvintele cheie:

- Sus in pagina;

- in titluri (de articole);

- in textele scrise boldat, italic, underline sau mixt;

- in adresa de web (URL);

- in titlul paginii (important);

- in descrierea paginii;

- in tag-urile alt pentru imaginile grafice;

- in tag-urile meta pentru cuvintele cheie (dar putine motoare de cautare mai folosesc acest mod);
- in textul link-urilor - pentru navigarea in site.
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O mai mare pondere este pusa pe titlul paginii, textul link-urilor si descriere.

In caz ca autorul paginii de Internet nu specifica cuvintele cheie pentru fisierul lui (acesta este
posibil folosind tag-urile meta), motoarele de ciutare le vor determina. In esenti, asta inseamna
ca motoarele de cautare indexeaza cuvintele care apar ca fiind semnificative. Pentru ca motoarele
de cautare sunt programe automate, nu au ratiunea umana, acestea functioneaza in functie de
regulile stabilite de creatori pentru ce cuvinte sunt, de obicei, importante intr-0 pagina de
Internet.

Titlul unei pagini, de exemplu, da informatii importante despre subiectul paginii. Motoarele de
cautare acorda 0 mare importanta titlurilor paginilor.

Unele motoare de cautare indexeaza fiecare cuvant din pagina. Altele indexeaza numai o parte
din pagina. Indexarea tuturor cuvintelor dintr-o pagina se face cu exceptia cuvintelor comune (ca
de exemplu “un”, “0”, “este”, “si”, “sau”, “www” etc). Unele motoare de cautare fac
discriminare in ceea ce priveste scrierea cuvintelor cu litere mari sau mici iar unele motoare de
cautare indexeaza toate cuvintele fara sa tina cont daca este scris cu litere mari sau mici.
Esentialul este ca programele motoarelor de cautare sa caute in intregul web, incepand de la
paginile cunoscute si urmarind toate link-urile.

Operatii pentru transmitere informatii
Servicii oferite In Internet

Reteaua Internet pune la dispozitia utilizatorilor mai multe tipuri de servicii. O importanta
deosebita prezintd urmatoarele:

e Serviciul de posta electronicd (mesaje e-mail): trimiterea si primirea de scrisori
electronice.

e Serviciul de grupuri de informare newsgroup (Usenet): receptionarea si emiterea
mesajelor referitoare la subiecte din grupuri de informare (discutii).

o Serviciul de transferari de fisiere (FTP, File Transfer Protocol): schimb de fisiere intre
calculatoare server si calculatoare locale.

« Serviciul de acces la calculatoare server (Telnet): permite utilizatorului sa se conecteze la
un calculator aflat la distanta, propriul calculator fiind un terminal obisnuit al
calculatorului indepartat.

« Serviciul de conversatii, cu suport Internet (IRC, Internet Relay Chat): conversatie intre
mai multi utilizatori, in timp real.

e Serviciul WWW (World Wide Web = panza de paianjen care inconjoara lumea) sau WEB,
este sectiunea multimedia a retelei. Consta din milioane de pagini care se pot afisa pe
ecranul utilizatorului. Aceste pagini, numite pagini Web, pot contine texte, imagini
grafice, animatii, fisiere audio si video precum si hyperlink-uri ("legaturi" spre alte pagini
Web). Paginile Web sunt scrise in limbajul HTML (Hypertext Markup Language). Se
subliniaza faptul ca WWW este doar unul din serviciile oferite de Internet, insa este
serviciul utilizat cel mai des.

e Serviciul tip PORTAL - este o extensie a serviciului de WWW oferind utilizatorilor un
continut personalizat, specific domeniului de activitate. In acest sens retinem, de
exemplu, portaluri educationale (http://portal.edu.ro/) , portaluri guvernamentale, etc.



e Serviciul de e-commerce este implementat prin intermediul magazinelor virtuale, ce
faciliteaza efectuarea de achizitii online utilizand un browser web.

« Sistemul de tip formulare in Internet ofera posibilitatea implementrii interactivitatii. In
modul cel mai simplu, utilizatorii completeaza si expediaza formulare electronice (de
exemplu pentru feedback, oferte, etc.) spre o locatie centrala unde informatiile sunt
stocate si analizate.

« In serviciul baze de date online se ofera prin intermediul unor interfete web sau aplicatii
independente accesul la o sursa de date centrala. Utilizatorii acestui serviciu, in functie de
privilegiile avute pot interoga, analiza sau modifica aceste date.

e Un serviciu oferit de Internet cu o dezvoltare semnificativa in ultima perioada este cel de
operatii bancare prin Internet. Prin intermediul acestui serviciu clientii unei banci pot
utiliza un browser web pentru a realiza, in modul cel mai sigur posibil, tranzactii bancare.

Crearea unui cont Gmail

Gmail este clientul de mail (mesaje) al Google. Un mare avantaj al unui cont Gmail il reprezinta
multifunctionalitatea.

De exemplu, daca aveti cont pe Gmail puteti utiliza datele de autentificare (user, parold) pentru a
te conecta la toate celelalte servicii ale Google, inclusiv Youtube.

Spatiul alocat unui cont de gmail este nelimitat asa ci puteti stoca mii de fisiere/ mesaje. In
momentul atasarii unui document pe Gmail, acesta nu trebuie sa aiba mai mult de 25 de MB.
Gmail include si serviciul de “live chat®, asa ca puteti comunica instant cu persoanele care au
cont de Gmail si sunt in lista dv.

Pasii pentru crearea unui cont de mail pe Gmail sunt:

1. Deschidem pagina http://www.gmail.com si facem click pe "Create an account”

2. Introducem:

e Nume Prenume

o denumirea pe care dorim sa o aiba contul de gmail

e parola

« confirmarea parolei

« Data nasterii

e Genul (masculin/feminin)

e numarul de telefon

« email (daca mai avem alt cont de mail, daca nu, lasam liber)

e Tara (Romania)

3. Click pe ""Next Step"

4. Bifam "l agree to the Google Terms of Service...".

Contul este configurat.

Accesarea unui cont Gmail

1. Deschidem pagina http://www.gmail.com
2. Introduceti numele de utilizator si parola contului dv. de Gmail
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- daca apare completat numele de utilizator, dar doriti sa va conectati la un alt cont gmail,
apasati butonul Conecteazdi-te cu un alt cont

- daca se afiseaza 0 pagina de prezentare a serviciului Gmail in locul paginii de conectare,
apasati butonul Conectazd-te din coltul din dreapta sus al paginii
Noti: In situatia in care v-ati autentificat cu adresa personald de gmail pe un calculator public
aveti posibilitatea sa inchideti toate sesiunile web de email indiferent unde si cand au fost
initializate. In fereastra de Gmail faceti click in coltul din dreapta jos pe butonul , Details”.
Imediat, pe ecran va fi afisata o lista cu IP-urile si locatia din care v-ati autentificat recent. Din
acest raport de activitate, singurul lucru care va intereseaza este butonul din partea de sus a
ferestrei. ,,Sign out all other web sessions” (Inchideti toate celelalte sesiuni web.) In cazul in
care in respectiva lista observati 0 sesiune dubioasa de email deschisa, eventual din alta tara,
schimbati parola contului vostru.

Expediere mesaje

Un mesaj este compus din 3 parti majore: header (antetul mesajului), body (corpul mesajului) si

attachment (fisier atasat)

Antetul contine date referitoare la adresa expeditorului, adresa destinatarului, subiectul mesajului

si adresa serverului de mail de pe care a fost transmis mesajul.

La compunerea unui mesaj nou trebuie completate urmatoarele campuri:

e To: - adresa destinatarului

« CC: - Carbon Copy. in cazul in care mesajul este adresat spre stiinta mai multor destinatari,
adresele acestora vor fi trecute in acest camp.

« BCC: - Blind Carbon Copy. Are acelasi rol cu campul de mai sus, dar destinatarii nu vor
putea vedea cine a mai primit mesajul. Este util de folosit cand aveti de trimis un email catre
0 lista mare de persoane; astfel se impiedica folosirea listelor de email pentru mesaje spam.

e SUBJECT: - Subiectul mesajului incercati sa il concepeti cat mai scurt si concis. Acesta
trebuie sa fie un mic sumar al mesajului si trebuie sa capteze interesul destinatarului.
Corpul mesajului reprezinta mesajul in sine.
Fisierul atasat este un mod de a trimite prin e-mail diferite fisiere in diferite formate
(documente, imagini, arhive etc.). Dimensiunea maxima a unui fisier atasat este de 25 MB.
Daca trebuie sa trimiteti fisiere mai mari puteti folosi optiunea de atasare cu Google drive.

Mesajele primite de dumneavoastra se regasesc in directorul Inbox si sunt sortate dupa data si
ora primirii lor, mesajele necitite fiind marcate ca atare. Atentie sporita se cere in cazul email-
urilor virusate. Acestea de obicei au atasate fisiere cu extensii “ciudate”: scr, pif etc. sau
combinatii intre acestea. Metoda cea mai sigura de protectie este folosirea unui program
antivirus. Daca primiti un email dubios mai bine nu il deschideti si il stergeti sau marcati ca fiind
spam.

Email-urile expediate de dumneavoastra sunt stocate in directorul Sent Mail.

Pentru a compune un nou mesaj folositi butonul Compose. Dupa completarea campurilor apasati
butonul Send. Daca doriti sa trimiteti un fisier atasat (imagine, document etc.) apelati la butonul
Attach files care va ofera posibilitatea selectarii respectivului figier de pe calculatorul personal.
O alta solutie pentru transferul fisierelor mari este impartirea acestora in mai multe parti si
trimiterea separat a acestora, precum si eventuala comprimare a lor.



Un mesaj primit poate fi trimis mai departe unui alt utilizator, folosind butonul Forward. In acest
caz corpul mesajului este completat automat, dumneavoastra trebuind sa specificati adresa
destinatarului noului mesaj.

Pentru a raspunde unui mesaj puteti folosi optiunea Reply, care va compune automat un mesaj
nou catre expeditorul celui primit, continand mesajul primit. Si in aceste cazuri apasarea
butonului Send are ca rezultat trimiterea email-ului.

Metode de schimb a informatiilor
Posta electronica (e-mail)

Posta electronica (e-mail) este cu siguranta cea mai utilizata aplicatie de pe Internet. Aceasta
permite utilizatorilor sa trimita mesaje in toatia lumea la pretul conexiunii la Internet.

Fiecare utilizator poate avea unul sau mai multe conturi de e-mail unde poate primi mesaje,
acestea sunt stocate pe servere de e-mail. Se poate verifica continutul casutei de intrari, se pot
citi mesaje, se poate raspunde la un mesaj, se pot sterge mesajele, se pot organiza si se pot trimite
mesaje catre una sau mai multe persoane, oricand se doreste. De asemenea se pot atasa fisiere
precum texte, imagini, clipuri video, muzica etc.

In acest caz accesul la serviciu este asincron, adica cel care trimite si cel care primeste mesajul
nu trebuie sa fie conectati in acelasi timp. Expeditorul nu stie cand va fi livrat mesajul si cand
destinatarul il va citi, la fel ca si cu posta traditionala (primim plicuri si decidem cum si cand le
vom deschide). Astfel, livrarea mesajului nu este o certitudine. Cand un server de e-mail nu
poate sa livreze un mesaj trimis, in mod normal va incerca sa-l informeze pe expeditor ca
mesajul a fost imposibil de livrat, dar si acest mesaj este un e-mail (generat automat de catre
server), iar livrarea lui nu este nici ea o certitudine.

Expeditorul poate cere o confirmare de primire (la fel ca in cazul scrisorilor cu confirmare de
primire) sau sa fie anuntat daca e-mailul sau a fost citit, dar destinatarul hotaraste daca vrea sa
trimita confirmarea si poate sa opteze sa nu 0 faca. Semnificatia confirmarii poate fi ambigua,
intrucat vizualizarea unui mesaj pentru cateva secunde in casuta postala electronica nu inseamna
obligatoriu ca a fost citit sau inteles.

Transmiterea este foarte rapida. Mesajele sunt ,livrate” destinatarului in cateva minute (sau
secunde) indiferent de distanta fizica/ geografica; daca scrieti gresit adresa de e-mail, vi se va
trimite un mesaj care va va informa ca mesajul nu a ajuns la destinatar.

Prin intermediul e-mailului se poate trimite un text simplu sau se pot atasa documente, imagini
sau fisiere cu muzica. Toate acestea sunt posibile doar daca destinatarul are un cont de e-mail si
0 casuta postala electronica de la un furnizor de servicii de email!

Accesul la casuta postald este restrictionat in mod normal de o parola sau alte forme de
autentificare ce permit utilizatorului sa ingradeasca accesul altor persoane la utilizarea ei si la
citirea mesajelor.

Fiecare cont de e-mail are adresa proprie si clar definita. Ea este compusa din urmatoarele
elemente:

utilizator@nume_domeniul SP.ExtensieTLD

unde:



mailto:utilizator@nume_domeniuISP.ExtensieTLD

Utilizator este numele ales de cel care o foloseste sau de administratorul serverului si care
identifica clar un anumit utilizator (sau un grup de utilizatori);

Nume_domeniulSP identifica Furnizorul de Servicii de Internet (eng. Internet Service Provider)
si serverul care administreaza posta electronica;

Simbolul @ caracterizeaza toate adresele de e-mail. Atunci cand vedeti @, veti avea cu siguranta
de a face cu o adresa de e-mail. Adresele de e-mail pot avea toate simbolurile alfabetice si
numerice (fara diacritice sau accente) si unele simboluri precum liniuta de jos (_) sau punctul (.).
Contul de e-mail poate fi gratuit (de exemplu in schimbul prezentei unor anunturi publicitare sau
ca parte a abonamentului de Internet oferit de furnizor) sau contra cost, de obicei atunci cand
sunt utilizate multe conturi de e-mail sau este ceruta 0 anumita adresa.

Liste de discutii

Listele de discutii (mailing lists) reprezintdi 0 forma de comunicare a informatiilor intre
persoane. O astfel de lista contine adresele de e-mail ale unor utilizatori. Un mesaj primit pe
adresa listei este difuzata automat tuturor membrilor listei.
Datorita faptului ca cea mai mare parte a utilizatorilor Internet folosesc cu preponderenta e-mail-
ul, a rezultat necesitatea de organizare a unor grupuri de discutii intre aceste miloane de
utilizatori, grupuri care sa se bazeze pe o distributie selectiva a e-mailurilor. Astfel un utilizator
se poate abona (de obicei gratuit) la una din listele de discutii din domeniul care il intereseaza,
urmand sd primeasca zilnic (sau saptaminal - dupa cum decide) zeci de scrisori pe tema
respectiva care reprezinta discutiile din grup. Aceste scrisori pot fi citite, se pot pastra sau cere sa
li se raspunda pe adresa privata ori pe adresa grupului continandu-se astfel discutia.
Clasificari ale listelor de discutii :
o tip newsletter (in care numai moderatorul sau proprietarul listei publica mesaje)
« lista de discutii propriu-zisa (in care orice membru poate trimite mesaje la toata lista)
e moderata (orice mesaj este aprobat de moderator)
« nemoderata - mesajul ajunge pe lista fara a fi verificat de cineva
« liste in care orice persoana poate sa devina membru la o simpla cerere in acest sens (open
membership)
« liste in care pentru a deveni membru trebuie ca cererea ta sa fie aprobata de catre
proprietarul listei (restricted membership)
« liste care permit atasamentele la e-mail
o liste care nu permit atasamentele la e-mail
« liste in care prin apasarea butonului reply mesajul merge la toata lista
« liste in care prin apasarea butonului reply mesajul merge la persoana care a scris mesajul.
De obicei o lista de discutii are 0 eticheta specifica care apare in subiectul oricarui mesaj pentru a
le diferentia de celelalte care apare intre paranteze dreptunghiulare [ ].
La abonare sau ulterior, utilizatorul are posibilitatea de a opta pentru primirea mesajelor normal,
digest - adica toate mesajele scrise intr-0 zi Sau saptimana va vor veni intr-un singur e-mail - sau
web - adica veti putea citi mesajele pe web la adresa grupului, fara a le primi in cutia de posta
electronica.



Majoritatea listelor de discutii gratuite permit abonarea si dezabonarea la lista respectiva prin
trimiterea unui simplu e-mail gol (adica fara sa aiba ceva scris la subiect sau in corpul mesajului)
la 0 adresa specifica.

Cateva adrese unde puteti gasi liste de discutii :

Rolistindex - www.rolistidex.net - index pentru liste de discutii si reviste trimise prin e-mail in
limba romana.

Yahoogroups - www.yahoogroups.com

Topica - www.topica.com

Simboluri emotionale

Cand destinatarul citeste mesajului dvs. nu va poate auzi tonul vocii, nu stie daca zambiti, daca
va incruntati sau plangeti in acel moment. Asta inseamna ca nu ati comunicat decat cca.55 - 60
% din mesaj. Acesta este unul din motivele pentru care unele din mesajele transmise prin posta
electronica sunt interpretate gresit. De exemplu, poate ca incercati sa fiti ironic sau spiritual, dar
cititorul nu isi poate da seama de acest lucru, fara un indiciu vizual.

Simbolurile emotionale (emoticons) sunt elemente grafice pe care le puteti folosi in mesajele e-
mail pentru a indica ce simtiti fatd de continutul mesajului (puteti indica umorul, sarcasmul,
mdnia, indoiala, etc.).

Stilul potrivit pentru redactare e-mail

Din moment ce posta electronica este atat de expeditiva (aproape ca o convorbire telefonica),
multi utilizatori scriu mesaje e-mail la intamplare, fard sa se gandeasca prea mult. Daca veti
respecta urmatoarele “conventii de stil”, dovediti respectul pentru destinatar, dar si pentru ceeace
faceti:

e Nu abuzati de limbaj. Din pacate, multa lume face greseli de punctuatie, gramaticale,
ortografice etc. Cititi mesajul cu voce tare, pentru a verifica sonoritatea si fluenta frazelor.
Verificati ce ati scris si daca este corect redactat mesajul, inainte de al expedia.

« Pastrati paragrafele scurte. Destinatarul citeste mesajul dvs. afisat intr-0 fereastra mica.
Va trebui sa foloseasca bara de derulare pentru a deplasa mesajul in sus si in jos, astfel incat
sa il vada pe tot. Daca paragrafele sunt scurte, va putea sa le vada continutul in fereastra fara
sa le deruleze.

« Formulati subiectul cat mai sugestiv. Redactati corect, pentru ca cititorul sa stie la ce se
refera mesajul dvs.

o Limitati lungimea liniei la 72 caractere sau chiar_mai _putin. Daca mesajul dvs. are
lungimi mai mari, textul va fi despartit si va apare in locuri ciudate, ingreunand citirea. Este
bine sa micsorati fereastra in care scrieti mesajul, astfel incat textul sa fie despartit automat
la 72 de caractere sau chiar mai putin.

e NU FOLOSITI NUMAI MAJUSCULE. Mesajele care folosesc numai majuscule sunt
interpretate ca tipat (ridicarea vocii). Sunt mult mai dificil de citit si pot ofensa cititorul.

« Folositi citate scurte. Inchideti intr-un mesaj de raspuns, un scurt citat din mesajul original,
care sa-i aduca aminte destinatarului ce a spus.

e Nu folositi simboluri_emotionale si_acronime in_explicatii. Simbolurile emotionale si
acronimele pot sugera tonul unui mesaj, dar nu va bazati pe ele in explicatii care ar putea fi
redate mult mai bine prin cuvinte.
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Sfat : Nu witati ca mesajul transmis de dvs. devine 0 inregistrare permanentd si poate fi
vizualizat de orice utilizator de Internet. Nu scrieti lucruri pe care s-ar putea sa le regretati
ulterior!

Reguli 1n listele de discutii

« Nu trimite mesaje publicitare pe lista sau care nu se incadreaza in subiectul propus initial.

e NU SCRIETI CU MAJUSCULE!

e Nu utilizati adresele de e-mail aflate ca urmare a subscrierii la aceasta lista in scopuri
comerciale sau ca sa enervati 0 altd persoana.

o Incercati sa nu trimiteti mesaje lungi sau mari >80Kb. Unii dintre membrii listei s-ar putea
sa aiba viteze foarte mici de transfer a informatiei. Preferati mesajele scurte si la obiect.

o Incercati sa folositi modul text pentru a trimite mesaje pe lista.

« Daca deveniti membru al unei liste folositi 0 saptamana sau doua pentru a urmarii discutiile,
tonul folosit si abia apoi interveniti daca credeti ca aveti ceva de spus.

« Urmati indicatiile care de obicei sunt primite odata cu inscrierea pe lista.

« Inainte de a trimite un mesaj ganditi-va ca el va ajunge la TOTI membrii.

« Uitati-va de 3 ori (cu mare atentie) la adresa la care este trimisa! De multe ori daca se trimite
reply to all la un mesaj de pe o lista de discutii, acesta va merge la toata lista si nu numai la
persoana care l-a trimis.

« Nu cita din mesajul la care raspundeti decat ceea ce este necesar pentru identificare.

« In momentul in care nu mai doriti s primiti mesaje de pe lista folositi adresa prin care puteti
parasi grupul imediat si pe care de obicei o gasiti fie pe pagina grupului, in mesajul de
intampinare sau in partea de jos a oricarui mesaj primit de pe lista de discutii.

Forum de discutii

Din punct de vedere tehnic, un forum de discutii este 0 aplicatie care faciliteaza discutiile dintre
membrii acesteia, iar in dictionarul web, forumul reprezinta un loc de intalnire unde se discuta
pe marginea unor subiecte de inters.

Ca functionalitate un forum de discutii Se aseamana cu un chat, cu camere grupate pe teme de
discutii, diferenta fiind ca membrii participanti la discutii pot sa nu fie on-line in acelasi timp.
Astfel forumul poate forma o comunitate de oameni, care se aduna sa discute diferite probleme,
sa socializeze etc.

Pentru formarea unei comunitati, cel mai important rol il au domeniile si temele de discutii
interesante si cat mai utile. In acest mod, oferirea informatiilor de valoare, in mod frecvent, si
propunerea unor subiecte de discutie interesante atrage utilizatorul sa acceseze forumul si chiar
sa-si faca un cont de membru.

Tot domeniile de interes si natura discutiilor purtate pe forum stau la baza selectiei membrilor,
iar membrii de valoare si moralitatea acestora vor da imaginea forumului.

Pentru a putea face parte din comunitatea unui forum mai intai trebuie sa va ganditi daca sunteti
interesati de domeniul discutat pe acel forum. Daca se dovedeste ca pe forum se discuta
probleme care v intereseaza in mod direct atunci urmatorul pas este inscrierea in comunitate. In
general se completeaza un forumular foarte simplu si succint care consta in:

- alegerea unui alias (nickname) ca si la 0 casuta de mail; acest nick poate reprezenta un nume
sau pur si sSimplu o combinatie de litere si cifre;

- aliasul este unic si protejat prin parola;
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- este necesara trecerea adresei de e-mail. Unele forumuri cer o confirmare de inscriere care vine
prin intermediul e-mail-ului.

Adresa e-mail pe un forum este foarte importanta si ajutd foarte mult in stabilirea contactelor.
Prin intermediul e-mail-ului puteti fi contactat de alti utilizatori sau puteti sa contactati la randul
dv. alti utilizatori.

Adresa de e-mail pe un forum inseamna salvare de timp; sa presupunem ca ati deschis un nou
subiect de discutie (topic sau thread) in care cereti ajutor in rezolvarea unei probleme, prin
intermediul e-mail-ului puteti sa primiti 0 instiintare (daca ai selectat aceasta optiune inainte de a
introduce subiectul pe forum) despre faptul ca alt utilizator de pe forum a postat in topicul
deschis de dv. Veti primi in e-mail un link care va va duce direct in subiectul de discutie care va
intereseaza.

Din momentul in care ati fost inscris pe un forum puteti sa participati la diverse subiecte de
discutie, sa ajutati sau sa fiti ajutat. Totul este foarte simplu si la indemana.

Un forum este impartit pe mai multe categorii.

Regulile de folosire ale unui forum sunt foarte simple. Se apeleaza la bunul simt al utilizatorului.
Pe un forum nu este permisa folosirea cuvintelor obscene sau tonul ironic cu un utilizator mai
neinitiat.

Pe un forum exista mai multe tipuri de utilizatori: administratori, moderatori si utilizator propriu-
zis.

Administratorii sunt, de obicei, webmaster-ii site-ului pe care se afla forumul de discutii. Ei se
ocupa de partea tehnica a forumului. Administratorii detin control deplin asupra unui forum. Pot
sterge sau edita un raspuns in cadrul unui subiect de discutie. Pot sa ridice dreptul unui utilizator
de a posta pe forum. Orice restrictionare a unui utilizator este anuntatd si insotitd de
avertismente. Daca acel user nu se conformeaza atunci va fi interzis (to ban = a interzice, a
rstrictiona). Restrictionarea este de doua feluri:

- partiala - pe 0 perioada limitata de timp;

- totala - utilizatorul nu va mai putea posta niciun subiect de discutie si nici nu va mai putea sa
participe la activitatea forumului.

Rolul unui administrator pe un forum este foarte complex. Administratorul trebuie sa fie tot
timpul atent pentru ca utilizatorul sa fie cat mai bine informat despre schimbarile care se petrec
pe un forum. Principalul obiectiv al unui administrator de forum este sa incerce sa ofere
utilizatorului un mediu cat mai placut de discutii.

Moderatorii sunt utilizatori care au cunostinte vaste intr-un domeniu despre care se discuta pe
forum. Ei sunt selectati dintre utilizatorii forumului de catre administratori. Orice utilizator poate
deveni moderator asa cum orice moderator isi poate pierde dreptul de a modera 0 sectiune.Un
moderator pe langa faptul ca detine cunostinte vaste despre un domeniu trebuie sa fie in primul
rand un foarte bun psiholog. El trebuie sa stie sa aplaneze conflictele care se pot isca intre diversi
utilizatori ai forumului. Trebuie sa aiba o cultura Internet buna si sa aiba multe ore on-line la
activ. Moderatorii sunt cu alte cuvinte administratori ai unei sectiuni. Ei trebuie sa fie mereu
dispusi sa ajute utilizatorii la categoria pe care 0 modereaza.



Discutii online (Chat)

Chatul este un grup de discutii deschis pe internet unde puteti vorbi cu alti utilizatori in timp real,
folosind un pseudonim. Multe din grupurile de chat sau camerele de chat se bazeaza pe 0 tema
sau pe un grup de varstid. Insi in prezent existd si chaturi unde participa persoane cu diferite
varste, medii de provenienta, sau nivele intelectuale care poarta conversatii libere, fara teme
stabilite. Fiind o comunitate in care oamenii discuta despre diverse subiecte la aceasta pot lua
parte mai multe persoane. In general, la discutii participd mai multi oameni simultan.

Dar de cele mai multe ori sunt posibile si conversatii particulare intre doi utilizatori. Chatul are
propriul lui limbaj, reguli si chiar propria cultura. De exemplu, de cele mai multe ori, limbajul
trivial nu este permis in cadrul acestor grupuri si este sanctionat cu excluderea utilizatorului.
Totodata sunt sanctionate ca atare si jignirile aduse celorlati.

De aceste lucruri sunt responsabili moderatorii, care au grija ca regulamentul sa fie respectat iar
chatul sa functioneze in ordine iar utilizatorii sa nu se simta lezati in niciun fel. Evolutia
tehnologiei, face acum posibila prin intermediul chatului, nu doar purtarea conversatiilor prin
scris ci si contactul vizual si auditiv. Webcam-ul face posibila vizualizarea intre utilizatori, iar
microfonul ajuta la realizarea unor conversatii la nivel verbal.

IRC (Internet Relay Chat) va permite accesul la conversatii in timp real care ofera mai multe
optiuni decat chatul simplu. Se pot purta discutii simultane pe mai multe camere (canale) de chat
cat si conversatii private.

IRC-ul este un mod foarte simplu si usor de folosit. Conectarea online se poate face atat de pe
pagina web care foloseste flash cat si de pe un script folosind mIRC sau alte scripturi. Avantajul
de pe pagina web este ca puteti folosi si camerele de webcam sau microfon cu care se poate face
conversatia mult mai atractiva si mai usoara.

Retelele sociale

Ca trasatura principala, retelele sociale permit crearea si intretinerea de legaturi cu alti oameni,
cu care se poate comunica rapid si se pot schimba imagini, clipuri video, linkuri referitoare la
munca sau distractie. De asemenea ele permit crearea de grupuri, precum cele de prieteni, rude,
colegi sau oameni cu interese comune cu care poti vorbi despre subiecte de interes. Astfel,
retelele sociale sunt programe care folosesc la crearea si intretinerea relatiilor personale.

Retelele sociale sunt de fapt platforme care pun la dispozitie instrumente de administrare online
de continut (precum texte, imagini, clipuri, fisiere audio) si mai ales de management al relatiilor
dintre oameni (precum sisteme rapide de trimitere de mesaje, convorbiri online etc.).
Mecanismul de functionare al unei retele sociale este foarte simplu si reflecta ceea ce se intampla
in realitate atunci cand iti faci un nou prieten sau intretii 0 relatie. In realitatea fizici ne
prezentam pe noi ingine altor oameni prin nume, prin imaginea noastra (fata, imbracamintea),
prin ceea ce facem, prin munca noastra, prin pasiuni, prin ceea ce spunem.

Prietenii nostri reprezintd grupul social de care apartinem. Ca si noi, acestia au un nume, au
propria lor fata, au interese si prietenii, care uneori coincid cu ale noastre, alteori nu. Aceasta este
0 retea sociala, in care relatiile dintre oameni sunt reprezentate simbolic prin linii de legatura.

In aceeasi retea sunt oameni pe care ii stim bine, precum prietenii nostri, cameni pe care nu-i
stim foarte bine, cum ar fi prieteni ai prietenilor nostri si 0ameni pe care nu-i stim deloc.


https://ro.wikipedia.org/wiki/IRC

Fiecare retea sociala va permite sa va administrati profilul personal, care este un tip de pagina
personala in care:

1) va introduceti numele;

2) inserati 0 imagine;

3) adaugati 0 descriere a intereselor dumneavoastra.

Oricine poate avea propriul profil pe o retea sociala, fiind posibil sa creati relatii cu alti detinatori
de profile, sa comunicati cu ei, sa schimbati si sa impartasiti lucruri. Pe pagina de profil putem
insera si descrie interesele noastre. Aceasta este 0 pagina pe care altii 0 pot vedea si citi, la fel
cum si noi le putem vedea pe ale altora si puteam descoperi interesele lor. Daca dorim, prin
intermediul acestor pagini putem incepe sa comunicam si sa schimbam mesaje.

O retea sociala este un spatiu virtual in care poti sa-ti administrezi relatiile sociale. Acest spatiu
este enorm, unele retele sociale continand milioane de profile, dar el este inchis, fiind accesibil
doar celor care sunt inregistrati.

Retelele de socializare sunt de asemenea instrumente de comunicare si informare a milioane de
oameni in timp real.

Bineinteles ca exista diferente intre retelele sociale existente pe Internet. Unele se bazeaza pe
relatii, altele pe distractie si prietenie, unele sunt profesionale, iar altele se bazeaza pe
impartasirea de continuturi multimedia.

Cele mai populare retele de socializare disponibile pe Internet sunt:

Facebook, Twitter si LinkedIn sunt retele sociale bazate pe relatiile dintre oameni.

Alte platforme se concentreaza mai mult pe continut. YouTube, Flickr si My space au fost
create pentru a permite oricui sa-si publice munca pe Internet. YouTube este dedicat filmelor si
clipurilor, Flickr fotografiilor iar Myspace muzicii.

Aceste retele sociale permit in primul rand crearea unui profil in care publicam creatiile noastre
si le facem vizibile tuturor sau doar celor carora dorim. In plus, daci vrem, putem si ne gasim
prietenii, artistii nostri favoriti, creatiile lor si putem deveni prietenii lor pe Internet.

Facebook

La inceput a fost utilizata drept instrument online cu rol experimental care facilita cautarea
colegilor si prietenilor din toatd lumea si ale caror contacte se pierdusera de-a lungul timpului.
Astazi a devenit un instrument multimedia de mare impact, care faciliteaza contactul cu prietenii.
Numele Facebook este dat de albumele disponibile in cadrul unor universitati din SUA, ce contin
o lista de nume si fotografii ale studentilor la inceputul anului universitar, cu scopul de a facilita
socializarea. Reteaua sociala Facebook a fost fondata in SUA de catre Mark Zuckerberg.

Cu ajutorul Facebook putem cu usurinta:

* sa gasim colegi de scoala, cunostinte mai vechi sau sa ne facem noi prieteni;

« sa facem disponibile informatii pe care le gasim pe Internet si deschidem noi discutii;

* sa incarcam fotografii si filmulete pentru a le face disponibile prietenilor (sau publicului larg);

* sd observam cand prietenii nostri sunt conectati si sa schimbam mesaje cu ei, folosind chat-ul;

* sa vedem numele prietenilor prietenilor si sa 1i contactam;

* s3 cream Sau sa ne alaturam unor grupuri si sa accesam paginile unor persoane faimoase.

Spre deosebire de majoritatea retelelor sociale centrate pe aspecte specifice sau interese
impartasite de membrii respectivei comunitati, Facebook are drept focus persoana si nu
subiectul. Membrii Facebook au posibilitatea sa creeze o retea de contacte si cu persoane cu care



nu au in comun interese sau preferinte. Reteaua personala de contacte pe Facebook poate include
de exemplu sustinatori ai echipei preferate, persoane carora le place acelasi gen de muzica, fosti
colegi de scoala, colegi de serviciu, persoane care au vizitat locuri pe care le-ati vizitat si
dumneavoastra sau prieteni care nu au aceleasi interese cu dumneavoastra.

Odata inscrisi (gratuit) puteti incepe sa adaugati prieteni pe Facebook (multi dintre acestia pot
avea deja cont), puteti importa contactele disponibile prin contul dumneavoastra de e-mail (de
exemplu Hotmail, Yahoo etc.); profilul prietenilor care au deja un astfel de cont va fi afisat in
mod automat.

Dupa ce ati adaugat persoanele cunoscute, urmatorul pas este acela de a va construi propriul
profil; doi pasi importanti sunt adaugarea unei fotografii personale si a informatiilor de contact
(nu este necesar sa includeti toate datele personale). Facebook ofera utilizatorilor posibilitatea de
a-si proteja identitatea, aceasta fiind una dintre caracteristicile care diferentiaza aceasta reteta de
altele.

Facebook ofera posibilitatea de a controla continutul vizibil celorlalti utilizatori, de exemplu
albumele foto, informatiile personale, numarul de telefon etc. pentru a controla sau limita
cantitatea de informatie disponibild celorlalti utilizatori, Facebook pune la dispozitie cateva
configurari de confidentialitate pentru protectia personala si a prietenilor dumneavoastra.

Unele persoane permit tuturor sa vada ce fac, dar daca nu doriti acest lucru atunci merita sa
acordati putin timp acestor configurari privind confidentialitatea si siguranta.

Odata realizat profilul si stabilite legaturi cu cativa prieteni puteti incepe sa comunicati in diferite
moduri. Cel mai usor si rapid mod este utilizand cronologia (en. timeline) unde puteti lasa

mesaje contactelor disponibile. Acest ,,loc” este public, astfel incat tot ceea ce screti, poate fi citit
de oricine. Tot aici puteti adauga fotografii, video etc.

Skype

VolP, protocolul de voce pe Internet (eng. ,,Voice over Internet protocol” sau ,,Voice over the
Internet”) este un sistem care permite utilizarea calculatorului ca si telefon.

Skype este cel mai cunoscut si mai utilizat program care va permite sa aveti convorbiri, sa va
sunati prietenii, inclusiv cu imagini video, oriunde in lume.

Exista mai multe avantaje, primul fiind ca puteti comunica rapid, trimitdnd nu doar mesaje text,
dar si voce si imagini. Prin intermediul Skype puteti suna mai multe persoane odati. In plus,
serviciile sunt adesea gratuite sau au costuri foarte mici.

Skype este un program ce trebuie instalat pe calculator si pe care il puteti folosi doar daca sunteti
conectat la Internet.

Utilizatorii noi trebuie sa completeze un formular cu informatiile personale pentru a putea utiliza
Skype. Daca doriti sa aveti 0 conversatie prin text cu prietenii aveti nevoie doar de un calculator
conectat la Internet si bineinteles programul instalat. Daca doriti sa folositi voce trebuie sa
dispuneti de un microfon (care de obicei este deja incorporat in calculator). Daca doriti sa aveti
convorbiri insotite de imagini video trebuie sa instalati 0 camera web.

Primul lucru pe care trebuie sa-I faceti este sa creati propria baza de date cu adrese Skype. Putem
sa-i introducem pe toti cei pe care-i cunoastem si care au propriul cont Skype. Putem cauta datele
de contact cunoscandu-le numele, adresa de Skype, numarul de telefon sau si mai bine adresa de
e-mail. Cand gasim 0 persoand de interes pentru noi, o putem adauga in lista de contacte,
trimitandu-i 0 cerere personalizata privind permisiunea de a 0 adauga in lista noastra de contacte.



Odata cererea acceptata, persoana este adaugata in lista noastra de contacte si de acum inainte
vom putea lua legatura cu aceasta persoana.

Contactele din lista noastra care folosesc Skype in acelasi timp cu noi, apar in partea superioara.
Acestea sunt persoane cu care puteti avea conversatii text, audio sau video. Celelalte contacte
raman Vizibile, dar nu putem sa intram 1n legatura cu ele deoarece nu sunt online.

Daci selectati 0 persoana din lista de contacte, in partea dreapta vor aparea toate informatiile si
instrumentele pentru a comunica cu ea:

« informatii de contact;

» cheia de initiere a unei convorbiri audio;

« cheia de initiere a unei convorbiri video;

» zona de convorbiri text.
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